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Apresentagao 


Esta apostila foi desenvolvida para cumprir uma dupla fungao: a primordial, sera a 
de servir de suporte aos cursos ministrados pela TDE da Universidade Estadual de Maringa. 

A outra fungao sera a de servir como urn guia de referenda basica, fornecendo 
subsidios ao usuario para que este tenha nogoes basicas de informatica apresentando-lhe 
alguns softwares e alguns recursos mais importantes. 

Na diversidade de alternativas apresentadas pelo Windows e seus diversos 
aplicativos, nem todas as possibilidades ou recursos sao explorados, visto que este trabalho 
tem por objetivo fornecer apenas subsidios basicos aos seus usuarios. 
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1.0 - Introducao 


Basicamente, o computador divide-se em duas partes: "Hardware" e 
"Software". 

" Hardware " - sao os componentes eletronicos, mecanicos, eletricos, fios, cabos, 
etc., estes componentes formam a parte fisica do computador. 

" Software " - E um conjunto de procedimentos que envolvem o controle das 
atividades do computador que sao os aplicativos ou programas que fazem o computador 
funcionar. 

Sao inumeras as tarefas que um computador pode efetuar, assim sendo, existe um 
software apropriado para cada tipo de tarefa a ser executada. O Sistema Operacional e um 
software que coordena e supervisiona a agao do hardware e permite que todas as partes 
do microcomputador possam comunicar-se. 

Para que um computador funcione, a primeira tarefa a ser executada e carregar o 
Sistema Operacional para a memoria do computador. O Sistema Operacional fica 
gravado no disco rigido (HD) do computador e e automaticamente carregado para a memoria 
no instante em que o computador e ligado. 

Uma vez que o Sistema Operacional tenha sido carregado, o equipamento esta 
pronto para ser utilizado, e o sistema permanecera na memoria ate que o mesmo seja 
desligado. 

Atualmente esses sistemas utilizam interface grafica, de forma a facilitar sua 
utilizagao pelos usuarios. Dentre eles podemos destacar o Windows, Sistema Operacional 
desenvolvido pela Microsoft, o qual sera objeto de estudo. 


1.1 - Digitagao Basica 

A principal entrada de informagoes no computador e realizada pelo teclado o qual 
possui inumeras teclas que ao serem pressionadas informam ao computador a agao 
realizada. 

A posigao das teclas no teclado pode variar conforme o modelo do mesmo. As 
principals diferengas se referem principalmente quanto a disposigao dos simbolos, acentos e 
da tecla do £ (cedilha). 

Algumas teclas possuem mais de um caractere, por exemplo: a tecla "7" pode 
tambem representar o simbolo nesse caso, o pressionamento simples da tecla envia 
para o computador o caractere "7" (caractere abaixo da tecla) e o pressionamento da mesma 
tecla juntamente da tecla shift envia para o computador o caractere "&"(caractere acima da 
tecla). Isso vale para as demais teclas do teclado. 

Para digitar caracteres acentuados primeiramente deve-se digitar o acento (o acento 
digitado nao sera visto neste momento pois o computador estara esperando a digitagao da 
proxima tecla) e em seguida a tecla da letra correspondente. Para aqueles teclados que nao 
possuem o Q (cedilha) deve-se primeiramente digitar o acento agudo ("'") e depois 
pressionar a tecla "c" do teclado. 
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Para digitar caracteres em maiusculo deve-se manter pressionada a tecla shift e 
digitar a tecla desejada. 

Para digitar uma sequencia de caracteres em maiusculo aconselha-se o uso da tecla 

Caps Lock. 

Ao digitar urn texto devem-se tomar alguns cuidados basicos: 

□ A posigao das teclas no teclado pode variar conforme o modelo do mesmo. 
As principals diferengas se referem principalmente quanto a disposigao dos 
acentos e das teclas. 

□ Evitar utilizar entre as palavras mais que um espago , caso contrario 
algumas formatagoes/alinhamentos podem nao sair como o esperado. 

□ Nunca utilizar espagos para iniciar o recuo esquerdo de paragrafo. Utilizar 
sempre a tecla TAB ou as opgoes de recuos do paragrafo. 

1.2 - Teclas Especiais 

<Enter>: Apos digitar um comando, pressiona-se a tecla ENTER para executa-lo. 

<Backspace>: Esta tecla e utilizada para corrigir os erros de digitagao na linha de comando. 
Ela move o cursor para a esquerda, removendo os caracteres. 

<Shift>: Pressionando esta tecla e mantendo-a pressionada e possivel digitar os caracteres 
que estao na parte superior da tecla ou entao as letras em maiusculo, como em 
uma maquina de escrever. E utilizada juntamente com outra tecla. 

Isoladamente nao tem nenhuma fungao. 

<Caps Lock> (ativa maiuscula): Pressionando esta tecla, utilizam-se as letras em maiusculas. 
Pressionando-se novamente, a fungao sera desativada. 

<IMum Lock> (ativa numerico): Pressionando esta tecla serao ativadas os caracteres 
numericos, a direita do teclado. Pressionando-se novamente, a fungao sera 
desativada e ficarao dispomveis os comandos que estao na parte inferior da 
tecla. 

<Alt> (alternate key): Executa fungoes que dependem do software utilizado. E usada em 
conjunto com outra tecla. Isoladamente nao tem nenhuma fungao. 

<Esc> (escape key): Normalmente utilizada para abandonar uma operagao, mas pode variar 
de fungao de acordo com o programa ou aplicativo que estiver em uso. 
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2.0 - Iniciando o Windows 


Se o computador estiver configurado para fazer logon atraves de um dominio (caso 
comum estando o computador conectado a uma intranet), a tela de Logon passa a ser 
conforme a tela abaixo. O usuario passa a ser autenticado nao mais pelo computador local, 
mas sim por um servidor de dominio que possui o usuario e senha cadastrados. 



Tela de boas vindas do Windows (usando dominio) 



Na tela de logon do Windows acima, deve-se entrar com a senha correspondente ao 
usuario e clicar na seta., ou dar Enter. Caso desejar entrar com outro usuario, clicar em 
Trocar usuario, isso fara com que aparega uma nova janela, solicitando o usuario e a senha 
correspondente. Ainda, pode-se escolher logar no micro local, digitando o nome local do 
computador. Ex.: npd-105044 e a senha. 
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Ao entrarmos com o nome do usuario (tanto pela inicializagao normal quanto pela 
inicializagao atraves de dominio), o Windows efetuara o Logon (entrada no sistema) e nos 
apresentara a area de trabalho: 


2.1 - Area de trabalho 



Area de Trabalho ou Desktop 


Na Area de trabalho encontramos os seguintes itens: 

• Barra de tarefas 

o Botao iniciar 

• Lixeira 
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2.2 - Barra de tarefas 

A barra de tarefas mostra quais as janelas estao abertas neste momento, mesmo 
que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar 
entre estas janelas ou entre programas com rapidez e facilidade. 

A barra de tarefas e muito util no dia a dia. Imagine que voce esteja criando um 
texto em um editor de texto e um de seus colegas Ihe pede para voce imprimir uma 
determinada planilha que esta em seu micro. Voce nao precisa fechar o editor de textos. 
Apenas salve o arquivo que esta trabalhando, abra a planilha e mande imprimir, enquanto 
imprime voce nao precisa esperar que a planilha seja totalmente impressa, volte a trabalhar 
no editor de textos, dando um clique no botao correspondente na Barra de tarefas. 

A barra de Tarefas, na visao da Microsoft, e uma das maiores ferramentas de 
produtividade do Windows. Vamos abrir alguns aplicativos e ver como ela se comporta. 
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•# 1 0 
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Barra de tarefas 

Ainda, Podemos alternar entre as janelas abertas com a sequencia de teclas 
ALT+TAB permitindo escolher qual janela, ou programa deseja manipular, ALT+ESC que 
alterna entre as janelas abertas sequencialmente e Tecla Windows (WINKEY) + TAB abre 
o Windows Aero (FLIP3D). 



Curso TDE intermediario 



Alternando entre as janelas ALT+ESC 




Alternando entre as janelas Tecla Windows+TAB 


2.3 - leones 

Figuras que representam recursos do computador, um icone pode representar um 
texto, musica, programa, fotos etc. Voce pode adicionar icones na area de trabalho, assim 
como pode excluir. 

Para adicionar um icone deve-se clicar na area de trabalho com o botao direito e 
escolher novo e atalho. Na tela seguinte deve-se clicar no botao procurar para selecionar o 
recurso que sera representando pelo icone. 
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Organizar icones ► 

IQ Pasta 

Atualizar 

[b Atalho 

Colar 

(U ACD5ee Image Sequence 

Colar atalho 

^1 Porta-arquivos 

Desfazer Renomear Ctrl+Z 

Imagem de bitmap 

NVIDIA Analog Display 

| ?] Grafico do CorelDRAW 9.0 
fl Documento do Microsoft Word 
^ Banco de dados do Microsoft Access 
<^> AceMoney Document 


Propriedades 


^§1 Microsoft Office Binder 

Desenho do OpenDocument 
p' Apresenta^ao do OpenDocument 
p~ Planilha do OpenDocument 

Texto do OpenDocument 



Para qual item voce deseja criar um atalho? 


Este assistente auxilia na criacao de atalhos para programas locals ou de rede, arquivos, pastas, 
computadores ou endere^os na Internet. 

Digite o local do item: 

[ Procurer...| 

Clique em Avan^ar para continuar. 


Outra forma de adicionar o icone/atalho na area de trabalho, e encontrando o 
programa que se deseja criar o atalho (navegando pelo menu Iniciar/Todos os 
programas) e clicar nele com o botao direito do mouse e escolher Enviar para/Area de 
trabalho (criar atalho). 

Para excluir um icone existem duas maneiras basicas: 1) clicar no icone com o 
botao direito do mouse e escolher Excluir ou 2) selecionar o icone com o botao esquerdo do 
mouse e pressionar a tecla delete. 

Para renomear um icone existem duas maneiras basicas: 1) clicar no icone com o 
botao direito do mouse e escolher Renomear ou 2) selecionar o icone com o botao esquerdo 
do mouse e pressionar a tecla F2. 



2.4 - O Botao Iniciar 

O botao Iniciar e o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele da acesso ao Menu 
Iniciar, onde se podem acessar outros menus que, por sua vez, acionam programas do 
Windows. Ao ser acionado, o botao Iniciar mostra um menu vertical com varias opgoes. 
Alguns comandos do menu Iniciar tern uma seta para a direita, significando que ha opgoes 
adicionais disponiveis em um menu secundario. Se voce posicionar o ponteiro sobre um item 
com uma seta, sera exibido outro menu. 

O botao Iniciar e a maneira mais facil de iniciar um programa que estiver instalado 
no computador, ou fazer alteragoes nas configuragoes do computador, localizar um arquivo, 
abrir um documento. 


Q Adobe Reader XI 
W'j Microsoft Word 2010 
Microsoft Excel 2010 
■ I Calculadora 
|ES| LibreOffice Writer 

Corel PHOTO-PAINT X6 

Dicionario Aurelio 


9 

A 


CorelDRAW X6 

P^j Microsoft PowerPoint 2010 
CDBurnerXP 

► Todos os Programas 

I Pesquisar programas e arquivos 



Menu Iniciar 
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2.5 - Todos os programas 

O menu Todos os Programas, ativa automaticamente outro submenu, no qual 
aparecem todas as opgoes de programas. Para entrar neste submenu, arraste o mouse em 
linha reta para a diregao em que o submenu foi aberto. Assim, voce podera selecionar o 
aplicativo desejado. Para executar, por exemplo, o Paint, basta posicionar o ponteiro do 
mouse sobre a opgao Acessorios. O submenu Acessorios sera aberto. Entao aponte para 
Paint e de urn clique com o botao esquerdo do mouse. 



Q Adobe Reader XI 
® CDBurnerXP 

Criador de DVD do Windows 
\ DicionarioAurelia 
a Galeria de Gadgets da Area deTrabalho 
^ Internet Explorer 
41 Mozilla Firefox 
^ Mozilla Thunderbird 
^ Programas Padrao 


-tM VisualizadorXPS 

Windows Fax and Scan 
m Windows Media Center 
!Os Windows Media Player 
' Windows Update 
. 7-Zip 
P Acessorios 
Avast 

. Canon Manuals [US] 

Jl Canon Printer Uninstaller 
Color Network ScanGear 

i Voltar 



Todos OS programas 


2.6 - Logon e Logoff 

Abre-se uma janela onde voce podera optar por fazer logoff ou trocar de usuario. 
Veja a fungao de cada urn: 

Trocar usuario: Clicando nesta opgao, os programas que o usuario atual esta 
usando nao serao fechados, e uma janela com os nomes dos usuarios do computador sera 
exibida para que a troca de usuario seja feita. Use esta opgao na seguinte situagao: Outro 
usuario vai usar o computador, mas depois voce ira continuar a usa-lo. Entao o Windows nao 
fechara seus arquivos e programas, e quando voce voltar ao seu usuario, a area de trabalho 
estara exatamente como voce deixou. 

Fazer logoff: este caso e tambem para a troca de usuario. A grande diferenga e 
que, ao efetuar o logoff, todos os programas do usuario atual serao fechados, e so depois 
aparece a janela para escolha do usuario. 


2.7 - Desligando o Windows 7 

Quando voce termina de usar o computador, e importante desliga-lo corretamente 
nao apenas para economizar energia, mas tambem para garantir que os dados sejam salvos 
e para ajudar a manter seu computador mais seguro. E o melhor de tudo: o computador 
iniciara rapidamente na proxima vez que voce quiser utiliza-lo. 

Desligamento: o conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o 
computador, Fazer Logoff, Trocar Usuario, Reiniciar, Suspender 
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Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia. 

Suspender: Quando voce clica neste botao, o computador entra em modo de 
suspensao. O Windows salva automaticamente seu trabalho, o monitor e desativado e o 
ruido da ventoinha do computador para. Geralmente, uma luz na parte externa do gabinete 
do computador pisca ou fica amarela para indicar que o computador esta em suspensao. 
Todo o processo leva apenas alguns segundos. 

Como o Windows salva seu trabalho, nao ha necessidade de fechar os programas e 
arquivos antes de colocar o computador em suspensao. Na proxima vez que voce ligar o 
computador (e inserir sua senha, se necessario), a aparencia da tela sera exatamente igual a 
quando voce desligou o computador. 


2.8 - Windows Explorer 

O Windows Explorer tern a mesma fungao do Meu Computador: Organizar o disco e 
possibilitar trabalhar com os arquivos fazendo, por exemplo, copia, exclusao e mudanga no 
local dos arquivos. Enquanto o Meu Computador traz como padrao a janela sem divisao, 
voce observara que o Windows Explorer traz a janela dividida em duas partes. Mas tanto no 
primeiro como no segundo, esta configuragao pode ser mudada. 

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empresa ou casa, copiar 
arquivos para disquete, apagar arquivos indesejaveis e muito mais. 



Janela do Windows Explorer 
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No Windows Explorer, pode-se ver a hierarquia das pastas em seu computador e 
todos os arquivos e pastas localizadas em cada pasta selecionada. Ele e especialmente util 
para copiar e mover arquivos. 

Ele e composto de uma janela dividida em dois paineis: O painel da esquerda e uma 
arvore de pastas hierarquizadas que mostra todas as unidades de disco, a Lixeira, a area de 
trabalho ou Desktop (tambem tratada como uma pasta); O painel da direita exibe o 
conteudo do item selecionado a esquerda e funciona de maneira identica as janelas do Meu 
Computador. Para abrir o Windows Explorer, clique no botao Iniciar, va a opgao Todos os 
Programas / acessorios e clique sobre Windows Explorer ou clique sob o botao iniciar com o 
botao direito do mouse e selecione a opgao Abrir o Windows Explorer. 

Todas as pastas que possuem urn sinal de + (mais) indicam que estas contem outras 
pastas. As pastas que contem urn sinal de - (menos) indicam que ja foram expandidas (ou 
ja estamos visualizando as subpastas). 

Os outros icones encontrados na barra de ferramentas sao: 

Botoes Minimizar, Maximizar e Fechar: servem, respectivamente, para reduzir a 
janela a um botao na barra de tarefas, para fazer com que a janela ocupe a tela toda e para 
fechar o programa. 



Botoes Avangar e Voltar: o botao Voltar serve para que volte a pasta anterior, ou 
seja, a pasta que voce acessou antes da atual. O botao Avangar passa para a pasta seguinte. 



Barra de enderego: e o local onde voce digita o enderego da pasta ou do arquivo 
desejado. Enquanto voce digita, o botao Ir para e exibido. Ao localizar a pasta ou o arquivo 
desejado, basta clicar sobre este botao. 


t-i 


► Computador ► 


Caixa de Pesquisa: utilizando esta caixa, voce podera procurar rapidamente por 
qualquer arquivo ou pasta que esteja no computador. Voce vera mais detalhes sobre ela no 
proximo topico. 

I Pesquisar Computudor 


Barra de Ferramentas: exibe varias opgoes, de acordo com os itens que sao 
acessados no painel de navegagao. 


Organizar ^ Propriedades do si stem a Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede » ]|j- » 'Hf' 
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Painel de navegagao: Como o proprio nome diz, atraves dele voce navega pela 
area de trabalho, pelas bibliotecas, pelo disco rigido do computador e pela rede, caso o 
computador esteja conectado a alguma. 


^ ^ Favoritos 

E Area de Trabalho 
Downloads 
Locais 

^ Bibliotecas 

> 1 Documentos 

> Imagens 

> qP Musicas 

> 9 Videos 

^ Computador 

t> ^ Disco Local (C:) 

> u Disco Local (D:) 

» ^ Rede 


No painel de navegagao, os itens sao divididos em categorias: Favoritos, 
Bibliotecas, Computador e Rede. 

Favoritos: Permite que voce acesse os itens da Area de trabalho, os arquivos que 
foram baixados da Internet (pasta Downloads) e todos os locais que voce acessou 
recentemente, no seu computador ou na rede. 

Bibliotecas: Uma biblioteca se parece muito com uma pasta, mas nao armazena 
arquivos. Em vez disso, uma biblioteca aponta para os locais em que seus arquivos estao 
armazenados e mostra todos como uma so colegao. 

Computador: Exibe o disco rigido do computador (Disco Local C:). Se houver mais 
de um disco ou se um disco estiver particionado, o Windows Explorer ira exibi-la com a letra 
seguinte (Disco Local D:). O item Computador tambem exibe a unidade de CD ou DVD, caso 
haja alguma. 

Rede: Se o seu computador estiver conectado a uma rede, este item fara parte do 
painel de navegagao e exibira todos os computadores que fazem parte da rede. 

Painel direito: Exibe todas as opgoes referentes aos itens que estao no painel de 
navegagao. 
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Unidades de Disco Rigido (2) 

Disco Local (C:) 


Disco Local (D:) 


156 GB livre(s) de200 GB 


645 GB livre(s) de731 GB 


Dispositivos com Armazenamento Removivel (1) 


rain Unidade de DVD-RW (E:) 


2.8.1 - Criando pastas 

Como ja mencionado anteriormente, as pastas servem para organizar o disco rigido. 
Para conseguirmos esta organizagao, e necessario criarmos mais pastas e ate mesmo 
subpastas destas. 

A criagao de pastas pode ser feita de algumas maneiras diferentes, abaixo 
sao apresentados os passos necessarios utilizando-se 2 metodos distintos. 

1) Para criar uma pasta, pelo metodo 1, siga estes passos: 

1. Abra a pasta ou unidade de disco que devera conter a nova pasta que sera 
criada 

2. clique na barra de ferramentas opgao Nova pasta (conforme figura abaixo). 


Organizar ▼ Incluir na biblioteca ▼ Compartilhar com ▼ Gravar Nova pasta 


Criando nova pasta (metodo 1) 

3. No painel a direta aparecera uma nova pasta com o nome de Nova pasta, 
como este nome (da nova pasta) esta selecionado basta digitar o nome que 
se deseja dar a nova pasta. 

4. Ao termino da digitagao do nome da nova pasta deve-se digitar ENTER ou 
clicar com o botao esquerdo do mouse em alguma area em branco do 
painel da direita (tirando a selegao da nova pasta). 

5. Pronto! A pasta esta criada. 

6 . 

2) Para criar uma pasta, pelo metodo 2, siga estes passos: 

1. Abra a pasta ou unidade de disco que devera conter a nova pasta que sera 
criada. 

2. clique com o botao direito do mouse 

3. clique em Novo / Pasta. 

4. Aparecera na tela uma Nova Pasta selecionada para que voce digite urn 
nome. 

5. Digite o nome e tecle ENTER 

6. Pronto! A pasta esta criada. 
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Pasta 

a 

Atalho 


Microsoft Access Banco de Dados 


Imagem de bitmap 

a 

CorelDRAW X6 Graphic 

(®2J 

Contato 

a 

Corel PHOTO-PAINT X6 Image 


Documento do Microsoft Word 

Si 

Documento de Diario 

£5 

Desenho OpenDocument 

m 

Apresentaqao OpenDocument 

is 

Planilha OpenDocument 


Texto OpenDocument 

aj 

Apresenta^ao do Microsoft PowerPoint 

m 

Documento do Microsoft Publisher 


Documento de Texto 

u 

Planilha do Microsoft Excel 

Life 

Pasta compactada 

0 

Porta-arquivos 


Exibir 

Classificar por 

Agrupar por 

Atualizar 

Personalizar esta pasta... 

► 

► 

► 

Colar 


Colar atalho 


Desfazer Excluir 

Ctrl+Z 

Compartilhar com 

► 

LS Sincronizaqao de Pastas Compartilhadas 

► 


Propriedades 


Criando nova pasta (metodo 2) 


2.8.2 - Selecionando arquivos/pastas 

A selegao de arquivos/pastas pode ser realizada de varias formas: 

Para selecionar arquivos ou pastas consecutivos, clique no primeiro item, pressione e 
mantenha pressionada a tecla SHIFT e, em seguida, clique no ultimo item. 



, ► Computador ► Disco Local (D:) ► cristina ► CURSOS ► 

Organizar ▼ Q Abrir Gravar Nova pasta 

Favoritos 

' 

Nome 

Data de modificag... 

Tip° 

Tamanho 

BI Area deTrabalho 


Jt curso criacao de objetos didaticos 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Downloads 


i, curso de seguran;a do trabalho 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Locais 


^ Curso TDE intermediario 

08/04/201515:14 

Pasta de arquivos 




J* curso.fp 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


33 Bibliotecas 


^ cursojinux 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 

_1 

(3 Documentos 


curso rec adicionais 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


B Imagens 


^ curso-tde 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Jl Musicas 


^ curso-tde-laboratorios 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


3 Videos 


Educa^ao Financeira 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 




LibreOffice 

26/03/201514:39 

Pasta de arquivos 


Computador 


i. oab-trabalho 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Disco Local (O) 


i. portugues 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


r J Disco Local (D:) 


S] Planilha Projecao de gastos 

16/09/201411:20 

Planilha do Micro... 

74 KB 

|( agenda 

= 

Projeto_Curso_LibreOffice Writer e Calc 

26/03/201514:18 

Documento do Mi... 

71 KB 

i* auxiliar 

M c 


1^] Propostas de cursos para a TDE em 2014 

26/03/201514:21 

Documento do Mi... 

38 KB 

cristina 






i» Home Page 
Nova pasta 
± Npd-Sca 






^ Antivirus 







Sele^ao de arquivos/pastas consecutivos 


Para selecionar arquivos ou pastas nao consecutivos, pressione e mantenha pressionada a 
tecla CTRL e, em seguida, clique em cada item. 
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Sele^ao de arquivos/pastas consecutivos 


• Para selecionar todos os arquivos e pastas da janela, clique no Menu Organizar - 
Selecionar tudo. 



:vl ► Computador ► Disco Local (D:) ► cristina ► CURSOS ► 


Organizar ▼ ^3 Abrir Gravar Nova pasta 

"if Favoritos 

-- 

Nome 

Data de modificag... 

Tipo 

Tamanho 

■ Area deTrabalho 


curso criacao de objetos didaticos 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


{. Downloads 


k curso de seguranga do trabalho 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


^ Locais 


l. Curso TDE intermediary 

08/04/2015 15:14 

Pasta de arquivos 

1 



k curso_fp 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


3 Bibliotecas 


k cursojinux 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


3 Documentos 


k curso_rec_adicionais 

17/10/201409:18 

Pasta de arquivos 


H Imagens 


k curso-tde 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


q±'< Musicas 


curso-tde-laboratorios 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


9 Videos 


k Educagao Financeira 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 




k LibreOffice 

26/03/2015 14:39 

Pasta de arquivos 


flpl Computador 


oab-trabalho 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Disco Local (C) 


portugues 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 

| 

i—a Disco Local (DO 


8] Planilha Projecao de gastos 

16/09/201411:20 

Planilha do Micro... 

74 KB 

i- agenda 


8] Projeto Curso LibreOffice Writer e Calc 

26/03/2015 14:18 

Documento do Mi... 

71KB 

k auxiliar 


8] Propostas de cursos para a TDE em 2014 

26/03/2015 14:21 

Documento do Mi... 

38 KB 

k c 

cristina 






HomePage 
i- Nova pasta 

JA Npd-Sca 






k Antivirus 







Sele^ao de arquivos/pastas nao consecutivos 


2.8.3 - Renomeando arquivos/pastas 

Metodo 1: Selecionado no painel a direita (lista de pastas e arquivos) o 
arquivo/pasta que se deseja renomear e clicar menu Organizar no painel a esquerda na 
opgao Renomear. Ao termino da digitagao do novo nome do arquivo/ pasta deve-se digitar 
ENTER ou clicar com o botao esquerdo do mouse em alguma area em branco do painel da 
direita (tirando a selegao do novo arquivo/pasta). 

IMPORTANTE. Caso o painel a esquerda nao esteja aparecendo (conforme figura abaixo), 
basta clicar no icone Pastas da barra de ferramentas do Windows Explorer. 

Obs. A mudanga de nomes de arquivos/pastas deve ser feita individualmente. 


IT- ► Computador ► Disco Local (D:) ► cristina ► CURSOS ► 



Organizar ▼ Q Abrir Incluir na 

biblioteca ▼ Compartiihar com ▼ Gravar 

Nova pasta 



4f Recortar 

Nome 

Data de modificag... 

Tipo 

Tamanho 

4 Copiar 

curso criacao de objetos didaticos 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Q Colar 

^ curso de seguranga do trabalho 

17A0/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Desfazer 

^ Curso TDE intermediario 

14/04/201515:48 

Pasta de arquivos 


Refazer 

cursoJp 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Selecionar tudo 

k cursojinux 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


[U Layout ► 

k curso_rec_adicionais 

17 A0/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


k curso-tde 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Opgdes de pasta e pesquisa 

k curso-tde-laboratorios 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


7C Excluir 

k Educagao Financeira 

17 A0/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Renomear 

iji LibreOffice 

26/03/201514:39 

Pasta de arquivos 


Remover propriedades 

k oab-trabalho 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Propriedades 

i portugues 

17/10/2014 09:18 

Pasta de arquivos 


Fechar 

3J Planilha Projecao de gastos 

16/09/201411:20 

Planilha do Micro... 

74 KB 

Projeto Curso LibreOffice Writer e Calc 

26/03/201514:18 

Documento do Mi... 

71KB 

% Rede 

Propostas de cursos para a TDE em 2014 

26/03/201514:21 

Documento do Mi... 

38 KB 


Renomeando arquivo selecionado (metodo 1) 


Metodo 2: A mudanga do nome de arquivos/pastas pode ser realizada atraves do 
clique direito do mouse sobre o nome do arquivo/pasta e escolher a opgao Renomear ou, 
ainda, selecionar o arquivo/pasta e pressionar a tecla F2. 

Obs.: A mudanga de nomes de arquivos/pastas deve ser feita individualmente. 
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2.8.4 - Copiando arquivos/pastas 

Para copiar arquivos/pastas primeiramente selecione os arquivos/pastas desejados e 
depois utilizar-se de um dos dois metodos abaixo: 

Metodo 1: Selecionado no painel a direita (lista de pastas e arquivos) o(s) 
arquivo(s)/pasta(s) que se deseja copiar e clicar no menu Organizar - Copiar. 



Copiando arquivos/pastas selecionados (metodo 1). 


Apos isso, devera escolher a pasta onde o(s) arquivo(s)/pasta(s) sera(aos) 
copiado(os). Depois de escolhida a pasta deve-se clicar no Menu Organizar - Colar. 


Metodo 2: Caso os arquivos/pastas desejados nao estejam visiveis no painel da 
direita (area de conteudo) deve-se primeiramente selecionar no painel da esquerda a pasta 
onde os arquivos/pastas estao guardados e posteriormente proceder a selegao dos devidos 
arquivos/pastas. 

Estando os arquivos/pastas selecionados podemos copia-los das seguintes formas: 


• Clicar com o botao direito do mouse sobre qualquer um dos arquivos/pastas 
desejados, clicar em Copiar. Ou, 

• Podemos copiar atraves da tecla de atalho CTRL-C. 

Apos isso, devera escolher a pasta onde o(s) arquivo(s)/pasta(s) sera(aos) 
copiado(os). Depois de escolhida a pasta deve-se 

• Clicar com o botao direito do mouse - Colar. Ou, 

• Podemos colar atraves do da tecla de atalho CTRL-V. 
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• Caso se queira copiar os arquivos utilizando-se somente o arrastar soltar do 
mouse, pode-se utilizar do seguinte procedimento: 

o Manter pressionada a tecla CTRL enquanto arrasta-se os arquivos/pastas 
selecionados sobre a pasta destino onde se quer copiar os arquivos/pastas (a 
pasta destino deve estar visivel no painel da direita ou no painel da 
esquerda). O cursor do mouse sera acompanhado pelo sinal de mais (+) 
indicando que os arquivos serao copiados. Apos o cursor estar sobre a pasta 
correspondente deve-se soltar simultaneamente o botao do mouse e a 
tecla CTRL. 


2.8.5 - Movendo arquivos/pastas 

Para mover arquivos/pastas primeiramente deve-se selecionar os arquivos/pastas 
desejados. 

Metodo 1: Selecionado no painel a direita (lista de pastas e arquivos) o(s) 
arquivo(s)/pasta(s) que se deseja mover e clicar no menu Organizar - Recortar. 


@ - * 


Disco Local (DO ► cristina ► CURSOS ► 


Organizar ▼ 3 Abrir Gravar Nova pasta 


Recortar 

□ Colar 

Desfazer 

Selecionar tudo 
Q Layout 

Opsoes de pasta e pesquisa 
^ Exduir 
Renomear 

Remover propriedades 
Propriedades 


curso criacao de objetos didaticos 
Pasta de arquivos 


curso.fp 

Pasta de arquivos 


for curso-tde 

C l Pasta de arquivos 


h 


LibreOffice 
Pasta de arquivos 


j^ri A Planilha Projecao de gastos 
151 Planilha do Microsoft Excel 97-2003 
1^1 74,0 KB 


Jl auxiliar 

A c 

^ cristina 
A apostilas 


)\ 

T\ 

}\ 


curso de seguran^a do trabalho 

Pasta de arquivos 


Pasta de arquivos 

curso-tde-laboratorios 
Pasta de arquivos 

oab-trabalho 

Pasta de arquivos 



Projeto_Curso_LibreOffice Writer e 
Calc 

Documento do Microsoft Word 9... 


Movendo arquivos/pastas selecionados. 






Curso TDE intermediary 
Pasta de arquivos 


Ji 

If 

If 


curso_rec_adicionais 
Pasta de arquivos 

Educagao Financeira 
Pasta de arquivos 

portugues 
Pasta de arquivos 



Propostas de cursos para a TDE em 
2014 

Documento do Microsoft Word 9... 


Depois de escolhida a pasta deve-se clicar no Menu Organizar - Colar. 

Metodo 2: Caso os arquivos/pastas desejados nao estejam visiveis no painel da 
direita (area de conteudo) deve-se primeiramente selecionar no painel da esquerda a pasta 
onde os arquivos/pastas estao guardados e posteriormente proceder a selegao dos devidos 
arquivos/pastas. 

Estando os arquivos/pastas selecionados podemos move-los das seguintes formas: 

• Clicar com o botao direito do mouse sobre urn dos arquivos/pastas selecionados e 
clicar em Recortar. Ou, 

• Recortar atraves da tecla de atalho CTRL-X. 


Depois escolher no painel da esquerda ou da direita a pasta onde os arquivos/pastas 
serao copiados: 

• Clicar com o botao direito do mouse e clicar em Colar. Ou, 

• Colar atraves da tecla de atalho CTRL-V. 


• Caso se queira mover os arquivos utilizando-se somente o arrastar soltar do 
mouse, pode-se utilizar do seguinte procedimento: 
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o Manter pressionado ao botao do mouse e arrastar os arquivos/pastas 
selecionados sobre a pasta destino onde se quer copiar os arquivos/pastas (a 
pasta destino deve estar visivel no painel da direita ou no painel da 
esquerda). Apos o cursor estar sobre a pasta correspondente deve-se soltar 

o botao do mouse. 


2.8.6 - Apagando Arquivos/pastas 

Para apagar arquivos/pastas primeiramente selecione os arquivos/pastas desejados. 

Metodo 1: Selecionado no painel a direita (lista de pastas e arquivos) o(s) 
arquivo(s)/pasta(s) que se deseja apagar e clicar no Menu Organizar - Excluir. 



Apagando arquivos/pastas selecionados. 


Apos isto aparecera uma tela de confirmagao da exclusao dos arquivos confirme a 
exclusao clicando em SIM ou para cancelar a exclusao clique em Nao. 


Metodo 2: Estando os arquivos/pastas selecionados podemos apaga-los atraves do 
seguinte procedimento: 

• Clicar na tecla Delete ou Del. Ou 

• Clicar com o botao direito do Mouse sobre o arquivo e clicar em Excluir 


Independente de se utilizar o metodo 1 ou metodo 2, os arquivos apagados 
serao enviados para a lixeira do Windows 7 podendo, caso necessario, serem restaurados 
mais tarde. 


Excluir Arquivo 


1^1 


Tem certeza de que deseja mover este arquivo para a Lixeira? 



Propostas de cursos para a TDE em 2014 
Tipo: Documento do Microsoft Word 97 - 2003 
Tamanho: 37,5 KB 

Data de modificagao: 26/03/2015 14:21 
Paginas: 4 


11 Sim j [ Nao 


Confirmagao de envio de arquivos para a lixeira 


2.9 - Desinstalar ou alterar programas 


A opgao desinstalar ou alterar urn programa ajuda a gerenciar programas e 
componentes do computador. 

Voce encontra esse comando em Iniciar - Painel de Controle - 
Programas - Programas e Recursos 

Esse comando fara com que aparega a lista de todos os arquivos e componentes 
instalados no computador. 
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■+ | | | Pesquisar Programa 


• Painel de Controle ► Programas ► Programas e Recursos 


Exibir atualiza^oes instaladas 
■y Ativar ou desativar recursos do 


Desinstalar ou alterar um programa 

Para desinstalar um programa, selecione-o na lista e clique em Desinstalar, Alterar ou Reparar. 
Organizar ▼ Desinstalar 


Nome 

Editor 

Instalado em 

Tamanho 

Versao 

11137-Zip 9.21beta 


30/08/2013 



Q Adobe Flash Player 16 NPAPI 

Adobe Systems Incorporated 

09/02/2015 

6,00 MB 

16.0.0.305 

Q Adobe Flash Player 17 ActiveX 

Adobe Systems Incorporated 

15/04/2015 

6,00 MB 

17.0.0 169 

H Adobe Reader XI (11.0.10) 

Adobe Systems Incorporated 

12/12/2014 

182 MB 

11.0.10 

Lj) avast! Free Antivirus 

AVAST Software 

02/10/2014 


9.0.2021 

|E CDBurnerXP 

CDBurnerXP 

29/08/2013 

11,3 MB 

4.5.2.4214 

Centro de controle Intel® 

Intel Corporation 

29/08/2013 

1,46 MB 

1.2.1.1008 

aij Color Network ScanGear Ver.2.71 

CANON INC. 

08/10/2014 

16,6 MB 

2.71.0000 

54 Componentes do Mecanismo de gerenciamento Intel® 

Intel Corporation 

29/08/2013 

20,4 MB 

8.1.01281 

<5* Corel Graphics - Windows Shell Extension 

Corel Corporation 

27/03/2015 

2,92 MB 

16.0.0.707 

(§/ CorelDRAW Graphics Suite X6 

Corel Corporation 

27/03/2015 

1,39 GB 

16.0.0.707 

M Driver de controlador host eXtensivel Intel® USB 3.0 

Intel Corporation 

29/08/2013 

18,4 MB 

1.0.5.235 

51 Driver de Graficos HD Intel® 

Intel Corporation 

29/08/2013 

74,2 MB 

917.10.2932 

0FileZilla Client 3.7.3 

Tim Kosse 

07/10/2014 

17,6 MB 

3.7 3 

X GBBD Caixa Economica Federal 


23/10/2014 

4,28 MB 

311.01 

51 Intel® SDK for OpenCL - CPU Only Runtime Package 

Intel Corporation 

29/08/2013 


2.0.0.37149 

SIRPF2015 - Declara$ao de Ajuste Anual, Final de Espolio e Saida Definiti... 

Receita Federal do Brasil 

03/03/2015 


1.0 

U»j Java 7 Update 60 

Oracle 

18/06/2014 

120 MB 

7.0.600 

[^Jjava 8 Update 25 

Oracle Corporation 

25/11/2014 

73,3 MB 

8.0.250 

E KompoZer 0.8b3 

KompoZer 

07/10/2014 

21,9 MB 


C5 LibreOffice 4.2.4.2 

The Document Foundation 

18/06/2014 

443 MB 

4.2.42 

^.Microsoft .NET Framework45.2 

Microsoft Corporation 

24/03/2015 

38,8 MB 

4551209 

Microsoft Office Professional Plus 2010 

Microsoft Corporation 

07/10/2014 


14.0.4763.1000 

E Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable 

Microsoft Corporation 

08/10/2014 

418 KB 

8.0.56336 

E Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - x86 9.0.30729.17 

Microsoft Corporation 

07/10/2014 

238 KB 

9.0.30729 

E Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - x86 9.0.30729.6161 

Microsoft Corporation 

30/08/2013 

600 KB 

9.0.30729.6161 

E Microsoft Visual C++ 2010 x86 Redistributable -10.0.40219 

Microsoft Corporation 

29/08/2013 

11,1 MB 

10.0.40219 

# Microsoft Visual C++ 2013 Redistributable (x86) -12.0.30501 

Microsoft Corporation 

13/03/2015 

17,1 MB 

12.0.30501.0 

Microsoft Visual Studio Tools for Applications 2.0 - ENU 

Microsoft Corporation 

07/10/2014 

211 MB 

9.0.30729 

E Microsoft Visual Studio Tools for Applications 2.0 Runtime 

Microsoft Corporation 

07/10/2014 

158 KB 

9.0.30729 

% Mozilla Firefox 37.0.1 (x86 pt-BR) 

Mozilla 

06/04/2015 

83,3 MB 

37.0.1 

V) Mozilla Maintenance Service 

Mozilla 

18/06/2014 

337 KB 

24.5.0 

O Mozilla Thunderbird 245.0 (x86 pt-BR) 

Mozilla 

18/06/2014 

48,0 MB 

24.5.0 

14 if Network ScanGear Ver.2.21 

Canon Inc 

08/10/2014 

6,60 MB 

2.21.0000 

\ Novo Dicionario Aurelio 

Positivo Informatica. 

07/10/2014 

151MB 

5.00 

0 NVIDIA Driver de controle do 3D Vision 33758 

NVIDIA Corporation 

18/06/2014 


33758 

m NVIDIA Driver de graficos 337.88 

NVIDIA Corporation 

18/06/2014 


33758 

□ NVIDIA Driver do 3D Vision 337.88 

NVIDIA Corporation 

18/06/2014 


337.88 


CDBurnerXP Versao do produto: 4.5.2.4214 Link de suporte: http://www.cdburnerxp... Tamanho: 11,3 MB 

Link de Ajuda: http://www.cdburnerxp... Informa^oes de at... http://www.cdburnerxp... 


@ 1*3 

M 


1 ^ 1 


\m 


Tela com a lista dos programas instalados no computador 


Para alterar ou remover um programa, basta clicar sobre o mesmo e em seguida 
clicar em alterar ou remover. Lembrando que o remover retirara o programa definitivamente 
do computador. 

Sempre que for apagar um programa e aconselhado observar as instrugoes acima, 
em vez de simplesmente apagar a pasta em que esta o programa. 


2.10 - Limpeza de disco 


A Limpeza de disco ajuda a liberar espago na sua unidade de disco rigido. Ela 
pesquisa a sua unidade e mostra os arquivos temporaries, os arquivos em cache de Internet 
e os arquivos de programas desnecessarios que se pode excluir com seguranga. E possivel 
fazer com que a Limpeza de disco exclua alguns ou todos esses arquivos. 

Por varias razoes, inclusive por falta de espago na sua unidade de disco rigido, pode- 
se precisar reduzir o numero de arquivos no disco ou liberar mais espago, se isso puder ser 
feito sem prejudicar nenhum de seus programas. 

Pode-se usar o Assistente de limpeza de disco Windows para executar todas as 
tarefas a seguir a fim de liberar espago no disco rigido: 

1. Remover arquivos temporaries da Internet. 

2. Remover qualquer arquivo de programa descarregado (controles ActiveX e 
miniaplicativos Java descarregados da Internet). 

3. Esvaziar a Lixeira. 

4. Remover arquivos temporarios do Windows. 

5. Remover componentes do Windows que voce nao esteja utilizando. 

6. Remover programas instalados que voce nao utilize mais. 
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Para abrir a Limpeza de disco, clique em Iniciar, aponte para Todos os 
programas, para Acessorios, para Ferramentas do Sistema e clique em Limpeza de 
Disco. Escolha a unidade na qual se quer fazer a limpeza de disco (caso o disco contenha 
mais que uma partigao). 

O computador verificara o disco escolhido e em seguida apresentara a seguinte 

tela: 


Limpeza de Disco para [G] 


l^l 


Umpeza de Disco 


Mais Opgoes 


Voce pode usar a Umpeza de Disco para liberar ate 4.04 GB 
de espa^Q em disco em i(C:). 


Arquivos a senem exelmdos: 


IE3I 1 Arquivos de Programas Baixados 

0 bytes 


ffl l|) Arquivos de Internet Temporaries 

55.5 MB 

FI 

Paginas da Web Offline 

21.5 KB 

i_i 

□ £ Lixeira 

102 MB 


□ Arquivos de backup do service pack 

r=i 1—i 

0 bytes 

- 


Total de espa-;o em disco obtido: 1 .05 GB 

Descrigao 

Os Arquivos de Programas Baixados sao controles ActiveX e 
miniaplicativos Java cujo download e feito automaticamente da 
Internet quando voce exibe detemninadas paginas. Ees sao 
amnazenados temporariamente no seu disco rfgido. na pasta 
Arquivos de Programas Baixados. 


Exibir Arquivos 


Como a Umpeza de Disco funciona? 


OK 


Cancelar 


Tela com as op^Ses para limpeza de disco 


Traz uma sugestao dos itens que podem ser excluidos, dai basta marcar os quais 
deseja excluir e clicar em OK. 


2.11 - Desfragmentagao de disco 


Quando o Windows grava urn arquivo no Disco, ele o grava em partes separadas, 
quando precisar abrir esse mesmo arquivo, o proprio Windows levara mais tempo, pois 
precisa procurar por todo o disco. Usando esta ferramenta, ele ajusta o disco e torna o 
computador ate 20% mais rapido. Recomenda-se fazer todo mes. 

O Desfragmentador de disco consolida arquivos e pastas fragmentados existentes 
no disco rfgido do computador de forma a que cada item ocupe urn espago unico e contiguo 
no volume. Como resultado, o sistema pode acessar e salvar arquivos e pastas com mais 
eficiencia. Ao consolidar seus arquivos e pastas, o Desfragmentador de Disco tambem 
consolida o espago livre do volume, tornando menos provavel a fragmentagao de novos 
arquivos. 

Para abrir o Desfragmentador de disco, clique em Iniciar, aponte para Todos os 
Programas, para Acessorios, para Ferramentas do Sistema e, em seguida, clique em 
Desfragmentador de Disco. Desse procedimento surgira a seguinte janela: 
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Tela com op^oes para realiza^ao da desfragmenta^ao de disco 

Basta clicar sobre a unidade que se quer desfragmentar e clicar em Analisar disco e 
caso seja necessario Desfragmentar disco. 


2.12 - Backup 

Ferramenta que cria uma copia dos seus arquivos ou de todo o sistema, para o caso 
de algum problema, nada seja perdido. Recomenda-se fazer ao menos uma vez por mes. 

Para iniciar Backup, clique em Iniciar, aponte para Painel de Controle - Sistema 
e Seguranga - Fazer backup do computador. Aparecera a seguinte janela: 

Clicar em Configurar backup. 
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Deve-se escolher o local em que sera salvo o backup, clicar em avangar. 




\^_-j ^ Configurar backup 

Selecione □ local em que deseja salvar o backup 


E recomendavel salvar o backup em uma unidade de disco rigido externa. Diretrizes para escolher um j 
idestino de backup 

Salvar backup em: 


Destino do backup 

Espago livre 

Tamanho ... 

Disco Local [DO 

r ^^UnidadedeDVD-RW[E:) 

607,62 GB 

731,32 GB 


Atualizar | [ Salvar em uma rede... 

A Esta unidade esta no mesmo disco fisico que a unidade de sistema, Mais informa^oes 


| Avangar | [ Cancelar | 


Escolher quais itens devem ser incluidos no Backup. Pode-se escolher ou deixar que 
o Windows faga a escolha. Aqui vamos optar por Deixar que eu escolha. 
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# to Configurar backup 

Voce deseja fazer backup de quais itens? 




0 Deixar o Windows escolher [recomendado] 

0 Windows fara backup dos arquivos de dados salvos em bibliotecas, na area detrabalho e em 
pastas padrao do Windows. 0 Windows tambem criara uma imagern de sistema, que pode ser 
usada para restaurar o computador se ele parar de funcionar, O backup desses itens sera realizado 
regularmente. Como g Windows escqjhe quais arquivos. jncjuir no backup^ 


■3§E' Deixar que eu eseolha 

Voce pode selecionar bibliotecas e pastas e decidir se quer incluir uma imagem de sistema 
no backup. 0 backup dos itens escolhidos sera feito regularmente. 


Avan 5a r 


Cancelar 


Na tela abaixo escolher as pastas/arquivos que deseja incluir no Backup, clicar em 
Avangar. 


^ Configurar backup 

Voce deseja fazer backup de quais itens? 

Marcar a caixa de selegao dos itens a serem inclufdos no backup, pue arquivos sao exclui'dos do backup 
^or padraojl 


- ft Arquivos de Dados 

Dfc Fazer backup de dados para usuarios recentemente criados 
Bibliotecas de Administraclor 
l> Bft Bibliotecas de uem 
a g®) Computador 

Disco Local [CO 

> n SRecycle.Bin 

> aji AdwCleaner 

> nji Arquivos de Programas RFB 
04 Intel 

O MSOCache 


Incluir uma imagem do sistema das unidades: Reservado pelo Sistema, [CO 

Uma imagem de sistema e uma copia das unidades necessarias para execugao no Windows. Voce 
pode usa-la para restaurar seu computador se ele parar defuncionar. 


j Avangar | Cancelar | 


Na janela abaixo clicar em Salvar configuragoes e sair, depois clicar em fazer 
backup agora. 
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^ Configurar backup 

Verificar as configuragoes de backup 

Local do Backup: Disco Local [Di] 

Resumo do Backup: 


Itens 

Inclui’do no backup 

|b C:\Users\uem\Documents\ 

Todos os arquivos de dados loc... 


Agendamento: A cacla domingo as 19:00 Alterar agendamento 


I Salvar configuragoes e sair J Cancelar 


Pode-se fazer backup de arquivos ou configuragoes ou restaura-lo a partir de um 
backup anterior. Bern como especificar de quais itens deseja fazer o backup. Deve-se dar um 
nome para o backup e especificar o destino, ou seja, em qual midia deseja grava-lo (CD, 
DVD, Pen Drive etc), ou em outro computador que esteja em rede, compartilhado. 


2.13 - Gravagao em midias removiveis 


O Windows tern um assistente de gravagao de CD, assim voce podera gravar seus 
arquivos sem precisar utilizar um programa especifico de gravagao de CD, tipo Nero, 
CDBurner etc. 

Localize o(s) arquivo(s) que deseja copiar, selecione-o(s), clique em Gravar, 
con forme a janela a seguir: _ 


j ► Computador ► Disco Local (D:) ► cristina ► CURSOS l 


| 11 Pesquist 


Organizar ▼ [w] Abrir 

(3) Documentos 
B Imagens 
J) Musicas 
H Videos 


Computador 
Disco Local (O) 
r ji Disco Local (D:) 

J agenda 
auxiliar 

Ji c 

JL cristina 
access 
apostilas 
tde 

j Arquivos de Programas RFB 
^ AutoPlay Media Studio 8 
cd-audiojuridico 


Imprimir Gravar Nova pasta 


Gravar os arquivos e as pastas 
selecionadas no disco. 

bjetos didaticos 

i curso de seguran^a do trabalho 

j Pasta de arquivos 

Il 

Curso TDE intermediario 

Pasta de arquivos 

J 1 

.." 1 


f l 

j? 

cursojp 

Pasta de arquivos 


i i cursojinux 

| [ Pasta de arquivos 

j? 

curso_rec_adicionais 

Pasta de arquivos 


curso-tde 

Pasta de arquivos 


. j curso-tde-laboratorios 

| [ Pasta de arquivos 

i 

Educa^ao Financeira 

Pasta de arquivos 

| 

LibreOffice 

Pasta de arquivos 


r i oab-trabalho 

J I Pasta de arquivos 

ji 

portugues 

Pasta de arquivos 


Planilha Projecao de gastos 

Planilha do Microsoft Excel 97-2003 
74,0 KB 

irg Projeto_Curso_LibreOffice Writer e 

liS 4 Calc 

1 = 1 Documento do Microsoft Word 9... 

rrH 

IlllkJ 

Propostas de cursos para a TDE em 
2014 

Documento do Microsoft Word 9... 
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Depois e so clicar em Gravar em disco, conforme janela a seguir: 



Tela onde mostra o(s) arquivo(s) que serao gravador no CD/DVD 

Dar um Titulo para o disco e escolher a velocidade desejada e clicar em Avangar, e 
depois Concluir: 



Gravar em Disco 

Preparar este disco 


Titulo do disco: 
15 abr aaaa 


Velocidade de gravagao: 


[sx 

T 

40x 


32x 


24x 


16x 




os arquivos ja presentes no disco, 


nome, os novos arquivos que fbrem gravados no disco substituirao 


n Fectiar o assistente depois que os arquivos tiverem sido gravados 


\ Avangar [ Cancelar j 


Janela assistente de gravagao do Windows 

Voce podera dar um nome para o CD. Clique em Avangar. Assim, os arquivos 
comegarao a ser gravados no CD. Ao termino da gravagao o CD sera ejetado do drive. 

Observagdes 

• Nao copie uma quantidade maior de arquivos do que o CD pode suportar. Os 
CDs padrao aceitam ate 650 megabytes (MB). Os CDs de alta capacidade 
aceitam ate 850 megabytes (MB). 

• Certifique-se de que voce tern espago suficiente no disco rigido para 
armazenar os arquivos temporarios criados durante o processo de gravagao 
no CD. No caso de um CD padrao, o Windows reserva ate 700 MB de espago 
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livre. No caso de um CD de alta capacidade, o Windows reserva ate 1 
gigabyte (GB) de espago livre. 

• Apos copiar os arquivos ou pastas para o CD, convem exibir o CD para 
confirmar se os arquivos foram copiados. 

Tambem, pode-se copiar discos da seguinte forma: localize o(s) arquivo(s) que 
deseja copiar, selecione-o(s), clique com o botao direito do mouse clique em enviar para: 
escolha a unidade de pen drive, unidade de CD/DVD. No caso de pen drive os arquivos sao 
copiados normalmente, no caso de CD/DVD aparecera a janela de Assistente de gravagao do 
Windows, dai e so seguir as instrugoes acima. 


2.13.1 - Gravando dados atraves do Programa CDBurnerXP 


Para copiar dados do computador para o CD, aponte para Iniciar - Todos os 
Programas - CDBurnerXP, aparecera a janela a seguir: 



Tela principal do CDBurnerXP, dentre outras op^Ses escolhendo-se a cria^ao de “Disco de Dados' 


Clique em Disco de Dados e OK. Aparecera a seguinte janela: 



Tela de sele^ao de arquivos a serem gravados no CD/DVD 
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Localize os arquivos, pastas a serem copiados para o CD, selecione-os, clique em 
Adicionar, e depois em Gravar. Aparecera a janela a seguir: 



Tela de op^Ses de gravagao do CD/DVD 

Onde Deixar o disco em aberto, permite que voce grave mais arquivos depois no 
CD, desde que haja espago livre no disco. Finalizar disco, o CD e fechado para novas 
adigoes de arquivos, ou seja, voce nao conseguira gravar mais nada no CD ainda que tenha 
espago livre. Escolher configuragoes avangadas automatica, abre uma outra janela 
permitindo que voce especifique o numero de copias a serem gravadas, a velocidade da 
gravagao etc. 

Clicar em Gravar, esse procedimento iniciara a gravagao dos dados para o CD. 



Tela de progresso da gravagao do CD/DVD 


Ao termino da gravagao, o CD sera ejetado do drive. E aconselhavel colocar o CD 
novamente no Drive para ter certeza de que os arquivos foram gravados com sucesso. 

Pode-se tambem copiar dados de CD para CD atraves do CDBurnerXP, para tanto 
escolha a opgao Copiar Disco 
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Disco de Dados 

jg Permite criar imagens ISO, gravar disco de dados, CDs de MP3 e de video. 

Disco de Audio 

-j* Permite que voce crie discos de audio, com ou sem intervales entre as faixas. 

Gravar imagem ISO 

AO Permite gravar arquivos de imagem ISO em disco 


Copiar disco 

A Permite copiar discos de dados e discos audio. 


[ Copiar Audio | | Copiar Dados 




Apagar disco 


Abrir... 


Sair 


OK 


Cancelar 


Tela principal do CDBurnerXP, dentre outras op^Ses escolhendo-se “Copiar disco" 

Escolha Copiar Audio ou Copiar Dados, clique em OK. Aparecera a seguinte janela: 



Tela de configura^ao de “Copiar disco” 


Escolha a velocidade que o disco sera gravado, para a garantia da qualidade da 
copia, sempre escolhemos a menor velocidade 4x, escolha se quer finalizar o disco. Clique 
em Copiar disco. 

O Programa faz uma copia do conteudo do CD para o HD (em um arquivo temporario 
na pasta de sistema) e em seguida pede para que voce coloque um CD vazio no drive para 
que possa ser feita a gravagao dos dados no novo CD. Ao termino da gravagao o CD sera 
ejetado do drive. Coloque-o novamente no Drive para se certificar que a gravagao foi 
concluida com sucesso. 
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3.0 - Comandos Basicos do LibreOffice Writer 


3.1 - Introdugao 

O LibreOffice Writer e um programa de criagao e edigao de textos, sendo portanto 
uma ferramenta indispensavel para empresas de qualquer porte. O mesmo podera ser usado 
para produzir documentos simples com uma carta, curriculos, memorandos, recibos, ou ate 
documentos mais complexos como este manual de treinamento. 

Para saber mais sobre os programas do pacote, visite o site do projeto nacional no 
enderego: http://pt-br.libreoffice.org/ ou o site oficial em http://www.libreoffice.org/. 

O sistema operacional aqui mostrado junto com o LibreOffice e o Windows 7, nao por 
ser melhor que o Linux - muito pelo contrario - apenas por ser a versao mais comum nos 
computadores - mas e so por enquanto. 

IMPORTANTE: 

A versao utilizada nessa apostila e a do Libreffice 4.2.4.2 de 2014. 


3.2 - Inicializando o LibreOffice Writer 

Podemos iniciar o BrOffice Documento de Texto de varias maneiras como descritas a 
seguir: Utilizando o caminho: 

Iniciar/ Todos os Programas/ BrOffice 3.3/ BrOffice Writer (Documento de 

Texto). 

Atraves do botao "Quick Start - Inicio Rapido " dispomvel na Barra de Tarefas, 
proximo ao relogio. Ao dar um duplo clique neste botao, e aberta a Janela Modelos e 
Documentos. Note que, nesta janela, voce pode solicitar a abertura de qualquer tipo de 
arquivo do BrOffice, nao apenas textos do Writer. Outra maneira e clicar com o Botao 
Direito do mouse sobre o Inicio Rapido e escolher a opgao desejada. 


3.3 - Tela do Writer 

Mostramos a seguir, a tela do Writer: 



Tela do Writer - Documento de Texto 


• 01 - Barra de Titulo: nome do arquivo e do programa; 

• 02 - Barra de Menu: vai de Arquivo ate Ajuda; 

Universidade Estadual de Maringa - Divisao de Treinamento 



































Introdugao ao LibreOffice Writer 4.2A.2 


28 


• 03 - Barra de Ferramentas ou Botoes - Principal: reune os comandos mais 
usados nos "menus"; 

• 04 - Barra de Formatagao: serve para dar formas ao texto e/ou objetos; 

• 05 - Regua Horizontal e Vertical: para indicar as configuragoes das paginas; 

• 06 - Pagina: para receber a digitagao; 

• 07 - Cursor de Texto: indica onde o texto ira ser digitado; 

• 08 - Limite de Texto: indica a area que o texto ira ocupar; 

• 09 - Barra de Rolagem Vertical: para se movimentar na pagina 
verticalmente; 

• 10 - Barra de Rolagem Horizontal: para se movimentar na pagina 
horizontalmente; 

• 11 - Navegagao: reune comandos para se locomover dentro do documento. 


3.4 - Barra de Ferramentas 

Possui varios botoes que sao usados para a realizagao das tarefas mais rotineiras de 
maneira mais rapida. 

|B| ses n “ |¥| x □ □ t a □ a ^ a n a @ T ; eie a r 

© 00 O © ©O© 0© ©©© © © © ©© ©©©©©©© ©© © ©© 

Barra de Ferramentas padrao 

• (i) - Novo documento: Pressionando a seta preta abre-se uma caixa de selegao de 
outros tipos de documentos 

• ( 2 ) - Abrir documento 

• (3) - Salvar documento 

• (4) - Enviar documento diretamente por e-mail 

• (5) - Ativar/desativar modo Editar do arquivo 

• ( 6 ) - Exportar/criar arquivo PDF 

• (7) - Imprimir documento atual 

• ( 8 ) - Visualizagao de pagina 

• (9) - Fazer verificagao ortografica 

• (10) - Ativar/desativar auto verificagao ortografica 

• ( 11 ) - Recortar texto selecionado 

• (12) - Copiar texto selecionado 

• (13) - Co ar texto selecionado 

• (14) - Ferramenta pincel de estilo 

• (15) - Desfazer agao realizada 

• (16) - Restaurar agao realizada 

• (17) - Operagoes de hiperlink 

• (18) - Cr ar tabela 

• (19) - Exibir/Ocultar fungoes de desenho 

• (20) - Localizagao e substituigao de texto 

• (21) - Navegador de documento 

• ( 22 ) - Galeria de imagens 

• (23) - Exibir/Ocultar Fonte de Dados 

• (24) - Exibir/Ocultar caracteres nao imprimiveis 

• (25) - Ferramenta de Zoom 

• (26) - Ajuda do BrOffice 

• (27) - Personalizagao da barra de ferramentas (clicar na seta preta) 

• (28) - Pesquisa texto 

• (29) - Localiza o proximo 

• (30) - Localiza o anterior 

OBS. Os botoes que estao selecionados, como por exemplo em (10), mostram que as 
opgoes estao ativadas. 
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3.5 - Barra de Formatagao 

Possuem varios botoes/opgoes que sao usados para a realizagao das formatagoes de 
texto mais rotineiras de maneira mais rapida. 

FH Padrao 


Times New Roman 


(1(11111 IDSB fl - ^ , 


© 


@90 0®<P>® | 


Barra de Formatagao padrao 

• (1) - Exibir/Ocultar Estilista (Estilos e formatagao) 

• ( 2 ) Estilo atual do paragrafo 

• (3) Nome fonte atual do texto 

• (4) Tamanho da fonte atual do texto 

• (5) - Aplicar negrito a selegao/digitagao 

• ( 6 ) - Aplicar italico a selegao/digitagao 

• (7) - Aplicar sublinhado a selegao/digitagao 

• ( 8 ) Alinhar paragrafo a esquerda 

• (9) Alinhar paragrafo ao centro 

• (10) Alinhar paragrafo a direita 

• (ii) Alinhar paragrafo justificado 

• (12) - Ativar/desativar numeragao 

• (13) - Ativar/desativar marcadores 

• (14) Diminuir recuo do paragrafo 

• (15) Aumentar recuo do paragrafo 

• (16) Definir cor da fonte 

• (17) Definir cor de realce da fonte 

• (18) Cor do pano de fundo 

• (19) - Personalizagao da barra de formatagao (clicar na seta preta) 


3.6 - Navegagao pelo texto 

Voce pode navegar pelo texto utilizando o mouse ou o teclado. 


Utilizando o Teclado 

Para navegar 

Pressione 

Uma letra para direita 

Seta para direita 

Uma letra para esquerda 

Seta para esquerda 

Uma palavra para direita 

Ctrl + seta para direita 

Uma palavra para esquerda 

Ctrl + seta para esquerda 

Ate o final da linha 

End 

Ate o inicio da linha 

Home 

Ate o final do texto 

Ctrl + End 

Ate o inicio do texto 

Ctrl + Home 

Uma tela para cima 

Page Up 

Uma tela para baixo 

Page Down 


Utilizando o mouse - Barra de rolagem 

Para navegar 

Pressione 

Pagina anterior 

leone com seta dupla para cima 

Proxima pagina 

leone com seta dupla para baixo 

Qualquer pagina 

Arraste o botao da barra de rolagem 
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3.7 - Selegao de texto 

Para aplicar qualquer tipo de formatagao no documento, e necessario selecionar a 
regiao onde sera aplicado o efeito. Voce pode selecionar partes do texto, utilizando o teclado 
ou o mouse. 

A seguir, voce tera uma lista das formas mais usadas para selecionar. 


Utilizando o Teclado 

Para selecionar 

Pressione 

Um caracter para a direita 

Shift + seta para direita 

Um caracter para a esquerda 

Shift + seta para esquerda 

Ate o final de uma palavra 

Ctrl + Shift + seta 

Ate o final de uma linha 

Shift + End 

Ate o inicio de uma linha 

Shift + Home 

Uma linha para baixo 

Shift + seta para baixo 

Uma linha para cima 

Shift + seta para cima 

Uma tela para baixo 

Shift + Page Down 

Uma tela para cima 

Shift + Page Up 

Ate o final do documento 

Ctrl + Shift + End 

Ate o inicio do documento 

Ctrl + Shift + Home 

Uma celula preenchida 

Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + A 

Tabela inteira 

Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + A 2 
vezes 

Documento inteiro 

Ctrl + A (fora de uma tabela) 


Utilizando o mouse 

Para selecionar 

Pressione 

Selegao alternada 

Ctrl + 2 cliques no botao esquerdo do mouse sobre a palavra 

Uma palavra 

2 cliques com o botao esquerdo do mouse sobre a palavra 

Uma linha 

3 cliques com o botao esquerdo do mouse em qualquer palavra da 
linha 

Diversas linhas 

Arraste o mouse com o botao esquerdo pressionado 

Paragrafo 

Para um unico paragrafo, basta estar clicado em algum lugar dele. 
Para mais de um paragrafo, deve-se clicar no primeiro paragrafo e 
arrastar o mouse ate o ultimo paragrafo desejado. 


3.8 - Apagando um Texto 

Para apagar um texto digitado basta seguir o esquema abaixo: 


Utilizando o Teclado 

Para apagar 

Pressione 

Letra errada a esquerda do cursor de texto 

Backspace 

Letra errada a direita do cursor de texto 

Delete 

Palavra errada a esquerda do cursor de texto 

CTRL + Backspace 

Palavra errada a direita do cursor de texto 

CTRL + Delete 


3.9 - Formatando Caracteres 

Quando se trabalha com um processador de textos, apos a digitagao voce sentira a 
necessidade de dar uma aparencia melhor ao seu documento. No Writer, voce pode usar 
uma grande variedade de tipos e tamanhos de letras. 
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Onde encontrar esse comando... 

Menu 

Formato/Caractere 

leone no Menu 

& 

ABC 


Guia Fonte 


Onde encontrar esse comando... 

Menu 

Formatar/Caractere - Fonte 



Tela de formata^ao de caractere - guia Fonte. 


• Fonte 

Apresenta as fontes disponiveis no sistema e que podem ser utilizados em seu 
documento. 


• Tipo 

Nesta caixa estao disponiveis os tipos para a fonte selecionada. Para escolher, basta 
dar um clique sobre o tipo desejado e verificar o exemplo. 

• Tamanho 

Na caixa de Listagem Tamanho, surgira a lista de possiveis tamanhos para a fonte 
selecionada. 

• Idioma 

Pode-se escolher o idioma para a fonte selecionada. 


Guia Efeitos de fonte 


Onde encontrar esse comando... 

Menu 

Formatar/Caractere - Efeitos de fonte 
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Caractere ISI 

FontejEfeitos da fonte Posi^ao [Hiperiinlt [Plano defundo [Bordas _ 

Op^oes 


Cor da fonte 


Sobrelinha 

Cor da sobrelinha 

| HB 

H 

|(Sem) 

| ▼ | |l 1 Automatica 

Efeitos 


Tachado 


[(Semj 

FI 

[(Semj 

T1 

Relevo 


Sublinhado 

Cor do sublinhado 

|(Sem) 

E 

|(Sem) 

| ▼ | |l 1 Automatica 

O Contorno 


1 1 Palavras individuals 



O Sombra 
O Interm itente 
□ Oculto 


.Times New Roman. 


_ 

Tela de formatagao de caractere - guia Efeitos de fonte 


Ajuda 


• Cor da fonte 

Esta caixa possui algumas cores pre-definidas para se aplicar ao texto. 

• Efeitos 

Alem do sublinhado e cor, pode-se aplicar efeitos na fonte. Para isso, clique sobre a 
opgao do efeito desejado. 

□ Maiusculas 

Altera o texto selecionado para todas as letras maiusculas. 

□ Minusculas 

Altera o texto selecionado para todas as letras minusculas. 

□ titulo 

Aplica A Formatagao De Maiuscula Na Primeira Letra de cada palavra 

da selegao. 

□ Caixa alta (versalete) 

Aplica Caixa alta para todas as palavras selecionadas. 

• Relevo 

O Writer tambem traz a possibilidade de acrescentar relevo no texto ( Alto Relevo e 
Baixo Relevo ) podendo ainda combina-los com Contorno, Sombra, Intermitente e 
Oculto. Com a excegao dos comandos Intermitente e Oculto, as demais alteragoes 
aparecem na Caixa de visualizagao. 

• Sobrelinha 

Esta caixa apresenta varios estilos de linhas dispostas acima do texto selecionado. 
Escolha um estilo e observe o efeito na Caixa de visualizagao . Pode-se definir uma cor 
para a sobrelinha, escolhendo a mesma na caixa Cor da sobrelinha. 

• Tachado 

Esta caixa possui algumas formas de tachado. Para melhor visualizagao experimente 
alguns e veja como fica na Caixa de visualizagao . 

• Sublinhado 

Esta caixa apresenta varios estilos de sublinhados. Escolha um estilo e observe o 
efeito na Caixa de visualizagao . Pode-se definir uma cor para o sublinhado, escolhendo a 
mesma na caixa Cor do sublinhado. 

Caso voce nao queira utilizar o menu, varias das opgoes vistas anteriormente podem ser 
encontradas na Barra de Formatagao. 


Times New Roman 


12 


v 


& d A 
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Guia Posigao 


Onde encontrar esse comando... 

Menu 

Formatar/Caractere - Posigao 


Nas formatagoes de Posigao as opgoes mais importantes sao: 

• Posigao 

Define a posigao que o caractere ficara em relagao aos outros caracteres. As opgoes 

Texto 

podem ser: Sobrescrito, onde os caracteres ficam acima dos caracteres padroes (ex. 
sobrescrito^. N 0rma |^ 0 nde os caracteres ficam na posigao padrao de caractere; e 
Subscrito, onde os caracteres ficam abaixo dos caracteres padroes (ex. Text0 sobrescrito^' 


• Rotagao/dimensionamento 

Define o grau de rotagao que o caractere fica dentro da linha do paragrafo. A opgao 
Ajustar a linha faz com que o texto a ser formatado caiba todo na altura da linha, caso seja 
necessario este sera reduzido em tamanho. 


3.10 - Formatando Paragrafos 


Onde encontrar esse comando... 

Menu 

Formato/Paragrafo 

leone no Menu 

r 


Alinhamento e a posigao do texto em relagao as margens. Existe alinhamento a 
esquerda, a direita, centralizado e justificado. Para defini-lo, acesse o menu 
Formato/Paragrafo. Na guia Alinhamento, escolha o formato desejado. Nao se esquega de 
selecionar a regiao onde quer aplicar o alinhamento. 


Guia Alinhamento 


Onde encontrar esse comando... 

Menu 

Formatar/Paragrafo - Alinhamento 



Tela de formata^ao de paragrafo - guia Alinhamento 
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• Alinhamento a esquerda 

Neste paragrafo, podemos observar que a preocupagao do alinhamento se concentra 
apenas do lado esquerdo. O final de cada linha deste paragrafo e ajustado automaticamente 
pelo Writer. 


• Alinhamento a direita 

Neste paragrafo, ao contrario do anterior, a preocupagao e com o alinhamento a 
direita da linha. Este alinhamento e bastante comum quando se trata de uma pequena 
mensagem em cartoes. 

• Alinhamento ao centro 

Este e um exemplo de texto centralizado. Nao existe preocupagao com as margens e 
sim, em centralizar o texto em relagao a largura da linha. 

• Alinhamento Justificado 

O paragrafo justificado alinha-se tanto a direita como a esquerda da linha, por isso aparecem 
alguns espagamentos entre as palavras. O Writer apresenta a possibilidade de definir o 
alinhamento da ultima linha do paragrafo justificado. 

O alinhamento de paragrafos tambem pode ser feito atraves da Barra de 
Formatagao. Selecione o texto desejado e pressione um dos seguintes botoes: 


Guia Recuos e Espagamento 


Onde encontrar esse comando... 

Menu 

Formatar/Paragrafo - Recuos e Espagamento 



Tela de formatagao de paragrafo - guia Recuos e Espagamento 


Aqui voce define o recuo, espagamento do paragrafo e entrelinhas. E possivel 
observar modificagoes no visualizador do lado esquerdo. 
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• Recuo 

Essa segao trabalha com avango de paragrafo da esquerda e da direita, recuo 
especifico para a primeira linha, inclusive com valores negativos. 


□ Antes do texto 

Caixa que define a margem esquerda do paragrafo a partir da margem 
esquerda da pagina. Essa configuragao tambem pode ser feita atraves da 
Regua horizontal so que de maneira menos precisa, como a seguir: 



Umacjasetapasmaisimportantesnaco 

docunrtientodeveraseguir,porexemplo:i 

impre^sora/direfaodaimpressao/etc.TI 




□ Depots do texto 

Caixa que define a margem direita do paragrafo a partir da margem 
direita da pagina. Essa configuragao tambem pode ser feita atraves da 
Regua horizontal so que de maneira menos precisa, como a seguir: 



S -x 1 ■ t—i- A 

l x 1 ■ 12 • 'x ■ 13 • ' • ' ■ 15 x ■ ' ■ ij 



sfini9aodeparametrosqueo 
a, -tamanho-do-papel-utilizado-pi 

?la 



□ Primeira linha 

Caixa que define a margem esquerda da primeira linha do paragrafo a 
partir da margem do paragrafo (Antes do texto). 

OBS. Caso a margem seja a esquerda da margem do paragrafo (Antes 
do texto), o seu valor e negativo. Caso a margem seja a direita da 
margem do paragrafo (Antes do texto), o seu valor e positivo. 

Essa configuragao tambem pode ser feita atraves da Regua horizontal 
so que de maneira menos precisa, como a seguir: 


■- [■> ' A ' 2 , 3 ; 4 ■ ; 5 • S • 7 , • 8 

Uma das etapas mais importantes na confecg; 
queodocumentodeveraseguiiyporexemplo: 
papelutilizadopelaimpressora,diregaodaim| 

H 

• Espagamento 

Utilize essa opgao para determinar o espago antes e depois do paragrafo onde se 
encontra o cursor. 

• Espagamento de linhas 

Define o espago entre cada linha do mesmo paragrafo. Existem varias configuragoes 
pre-definidas que voce pode optar ou mesmo definir outros valores. 


Guia Bordas 


Onde encontrar esse comando... 

Menu 

Formatar/Paragrafo -Bordas 
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Nesta guia define-se se o paragrafo tera borda ou nao, define-se a espessura da 
borda, sua cor e se vai ter sombra ou nao nesse paragrafo, entre outras formatagoes. 



Tela de formata^ao de paragrafo - guia Bordas 


• Disposigao de linhas 

Em padrao, ja existem algumas configuragoes pre-definidas para serem utilizadas. 
Ja em Definido pelo usuario, pode-se clicar nas laterals do quadrado (em cinza) 
para se colocar as bordas manualmente. 

• Linha 

Em Estilo, define-se a espessura e tipo da linha a ser aplicada. Em Cor, define-se a 
cor da linha. 

• Espagamento do conteudo 

Define-se o espago entre o texto e a borda em cada urn de seus lados. 

• Estilo de sombra 

No estilo de sombra define-se a Posigao, a Distancia e a Cor que a sombra tera em 
relagao ao texto do paragrafo. 


Guia Plano de fundo 


Onde encontrar esse comando... 

Menu 

Formatar/Paragrafo -Plano de fundo 


Nesta guia define-se a cor de fundo do paragrafo. 


3.11 - Desfazer, Refazer e Recarregar 


Para Desfazer algo que voce tenha feito errado, basta clicar no Menu Editar/ 
Desfazer. Se preferir voce pode usar o teclado e pressionar Ctrl + Z, ou ainda clicar no 


Botao Desfazer da Barra de ferramentas 

Caso tenha usado o comando Desfazer e gostaria de voltar ao que era antes de 
desfazer, basta usar o comando Refazer clicando no Menu Editar/ Refazer. Se preferir use 

o teclado, Ctrl + Y, ou ainda o Botao Refazer da Barra de ferramentas 
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Por padrao, o Writer oferece 100 oportunidades para desfazer ou refazer. Isto quer 
dizer que voce pode fazer 100 coisas erradas que o Writer podera ir voltando a medida que 
voce usar o comando Desfazer ou Refazer. 

Se a sua intengao e apos muito alterar o seu documento, quiser que ele volte ao que 
era ate a ultima vez que o mesmo foi salvo, basta clicar no Menu Arquivo/ Recarregar e 
na mensagem que surge, clicar em Sim. 

Os botoes Desfazer e Refazer ao serem pressionados e nao apenas clicados, 
exibem uma lista com os comandos que podem ser desfeitos ou refeitos. Porem nao 
podemos "pular" a ordem desta lista. 


3.12 - Configurando a Pagina 

Para indicar qual o tamanho e as margens da pagina, siga o processo. Clique no 

Menu Formatar/ Pagina - Guia Pagina. Na janela que aparece teremos: 



Janela Estilo de Pagina - Configurar Pagina 


• 01 - Formato do Papel: para indicar tamanhos pre-definidos, ou usando as caixas 
Largura e Altura, indicar o tamanho certo do papel. Em Orientagao indicamos se a 
pagina sera Retrato (em pe) ou Paisagem (deitada); 

• 02 - Margens: indica o limite que o texto tera em relagao as bordas da pagina; 

• 03 - Visualizagao: podemos visualizar as alteragoes nesta janela atraves desta 
figura. 


3.13 - Usando o Zoom 


Para ampliar ou reduzir, devemos clicar no Botao Zoom 
Barra de Botoes. 


Zoom e visualizaq;ao do layout 

Fator de zoom 
O Ideal 

O Ajustar largura e altura 
0 Ajustar a largura 
£pp%| 

■0 Va navel: |l00% p^[| 


OK 


Visualizar layout 
@i Automatico 
0 Uma pagina 
0 C.o I u n a s: 2 


Cancelar 


existente no final da 


I I Modo d^e livro 


Ajucla 


Janela Zoom 
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• FatordeZoom: 

□ Ideal : ajusta a tela em relagao ao limite do texto; 

□ Ajustar a largura e altura. ajusta a tela para ver a pagina toda; 

□ Ajustar largura: ajusta a tela em relagao a pagina e margens; 

□ 100%: ajusta a tela ao tamanho real; 

□ Variavel : pode-se indicar urn valor para o zoom caso nao se tenha ficado 
satisfeito com as outras opgoes. Obs. Para definir esta opgao de maneira mais 
rapida, pode-se utilizar a barra existente na barra de status do BrOffice Writer 

~ ® ao de deslocar o cursor central para a direita aumenta- 
se o zoom e deslocando-se para a esquerda diminui-se o zoom. 

• Visualizar layout: 

□ Automatico : exibe paginas lado a lado, tanto quanto forem permitidas pelo 
fator de zoom. 

□ Uma pagina : exibe as paginas uma embaixo da outra e nunca lado a lado. 

□ Colunas : exibe paginas em urn determinado numero de colunas lado a lado. 
As colunas sao definidas no campo ao lado. Obs. O Modo de livro so e habilitado 
quando a opgao Colunas esta selecionada e exibe duas paginas lado a lado como 
se fosse um livro aberto. 

Obs. Para definir algumas das opgoes de Visualizar layout , de maneira mais 

rapida, pode-se utilizar os botoes existentes na barra de status do BrOffice Writer 

(onde os botoes representam: uma pagina, automatico e colunas em 

modo de livro, respectivamente). 


3.14 - Salvando um Arquivo 

Para Salvar um arquivo faga da seguinte maneira. Clique no Menu Arquivo/ Salvar 
ou pressione Ctrl + S, ou ainda clique no Botao Salvar da Barra de Ferramentas 



Janela Salvar Como 


• 01 - Escolhemos o local que desejamos salvar o nosso arquivo; 

• 02 - Nome do arquivo: nome a ser dado ao nosso arquivo; 
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• 03 - Salvar como tipo: a extensao 1 que o nosso arquivo tera. Clicando nesta caixa 
podemos escolher, entre outros formatos, o formato - Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) 
- esta opgao fara com que o seu arquivo possa ser aberto no Office da Microsoft; 

• 04 - Botoes Salvar e Cancelar: o botao Salvar confirmara as informagoes. Ja o 
Cancelar cancela a operagao de salvamento do arquivo. 

Importante: 

□ E importante salientar que alguma perda de formatagao podera ocorrer na 
abertura de um arquivo feito no Writer e aberto no Word. Caso o arquivo nao precise ou 
nao deva ser modificado por quem ira recebe-lo, clique no botao Exportar Diretamente 
como PDF - sexto botao da Barra de Botoes - ao finalizar o documento. Isto fara com 
que o documento possa ser aberto , mas nao editado em qualquer computador com um 
visualizador de arquivos tipo .PDF, que praticamente acorn pan ha os Cd's de impressoras, 
CD's de revistas e etc. 

□ O BrOffice guarda o local do Cursor de Texto no ato do salvamento. Isso 
quer dizer que , ao salvar um documento com o curso no final do texto , ao abrir 
novamente o arquivo , o mesmo sera aberto no ponto onde estava o Cursor de Texto no 
ato do salvamento. 


• Salvar Como 

Esta e uma das maiores duvidas que existe por parte dos usuarios de computadores 
em geral. O comando Salvar Como aparece na primeira vez que salvamos um arquivo, pois 
o computador precisa de tres informagoes sobre o arquivo: o Local (Salvar em); o Nome 
(Nome do arquivo) e a Extensao (Salvar como tipo). A medida que formos fazendo 
alteragoes em nosso arquivo, devemos entao ir salvando o mesmo usando o comando Menu 
Arquivo/ Salvar ou pressionando Ctrl + S, ou ainda clicando no Botao Salvar da Barra de 
ferramentas. 

Utilizaremos entao o comando Salvar Como quando desejarmos fazer uma copia 
dos nossos arquivos em um outro local como, por exemplo, em um disquete, ou quando 
desejamos fazer uma copia com outro nome ou outra extensao. Pois so com este comando, 
depois de salvo, e que a Janela Salvar Como ira aparecer para darmos outro nome, outra 
extensao ou outro local para o nosso arquivo. 


1 Extensao: Imagine como se fosse um codigo no qual quando formos abrir um arquivo, o 

programa que o esta abrindo, ira saber atraves de sua extensao, se podera ou nao abri-lo para entao 
podermos fazer alguma alteragao. 
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4.0 - Redacao Tecnica e Informal Utilizando-se do 

Libreoffice Writer 


A redagao tecnica deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de 
linguagem, clareza, concisao, formalidade, uniformidade. Para que se atinja essas 
caracteristicas, as comunicagoes oficiais devem permitir uma unica interpretagao e ser 
estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. 


4.1 - Memorando 

Definigao e Finalidade 

A Instrugao Normativa n° 4, de 6 de margo de 1992, do Governo Federal, esclarece: 
"O memorando e uma modalidade de comunicagao entre unidades administrativas de um 
mesmo orgao, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. 
Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagao eminentemente interna". 

Pode ter carater meramente administrative ou ser empregado para a exposigao de 
projetos, ideias, diretrizes, etc., a serem adotados por determinado setor do servigo publico. 

Sua caracteristica principal e a agilidade, concisao e clareza. A tramitagao do 
memorando em qualquer orgao deve pautar-se pela rapidez, pela simplicidade de 
procedimentos burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do numero de 
comunicagoes, os despachos devem ser dados no proprio memorando e, no caso de falta de 
espago, em folha de continuagao. Esse procedimento permite formar uma especie de 
processo simplificado, assegurando maior transparency a tomada de decisoes e o historico 
do andamento da materia tratada no memorando. 

Forma e Estrutura 

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do Padrao Oficio, com a 
diferenga de que o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa. 

Exemplos: 

Ao Senhor Chefe do Departamento de Administragao: 

Ao Senhor Subchefe para Assuntos Juridicos: 


Universidade Estadual de Maringa - Divisao de Treinamento 





Reda^ao Tecnica e Informal utilizando-se do LibreOffice Writer 


41 


5 cm 


(Nome do drgao publico que emte o docurnento) 

Memo n n ./SIGLA Curitiba. ... de.de ... 

Ao Senior Cb.efe do Departamento de AdmsrasEracao 

3 cm 2 cm 

Assu nto: Adm in istrac io e i n stalac ao d e m ic roc om pu!ad ores 

Nos termos do Pla no-Gera I de Informatizafao. solicitamos a Voss a Senhoria 
a insfalacao de tres mrcrocormputadores neste Departamento. 

Sem se ater a detalhes tecnicos. acrescento apenas. que o ideal seria que o 
equipamento fosse dotado de disco rigido e de monitor padrao EGA. Quanto a pro- 
gramas. haven a necessidade de dois £ipos: urn processador de textos e outro geren- 
ciador de banco de dados. 

G treSnamenEo de pessoal para operacao dos micros poderia fiear a cargo da 
Secao de Treinamento do Departamento de Modernizagao, cuja chefia ja mamfestoii 
seu acordo a resperto. 

Devo menc?onar s por Jim. que a inform aEizacao dos trabathos deste Departa¬ 
mento ensejara racJonal dsstribui^ao de tarefas enEre os servidores e. sobretydo ; uma 
melhoria na qualidade dos services prestados. 

Atenciosamenfce, 

Nome 

Cargo do signatarso 


Exemplo retirado do Manual de Comunica^ao Escrita Oficial do Estado do Parana. Dispomvel em: 
<http://www.escoladegoverno.pr.gov.br/arquivos/File/2014/pp_manual_web.pdf>. 
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4.2 - Comunicagao Interna (Cl) 

Forma de comunicagao entre orgaos, departamentos, repartigoes, divisoes etc., pode 
ter o seguinte layout: 



Comunicagao 

Interna 


De: 

Para: 

Referenda: 


CI-N° 

/ 

Data: 

/ / 


Assinatura Origem 


Recebi (emos) em 
Assinatura: 


/19 


4.3 - Oficio e Aviso 

Definigao e Finalidade 

Oficio e Aviso sao modalidades de comunicagao oficial praticamente identicas. A 
diferenga entre eles e: aviso e uma informagao ou comunicado expedido por Ministros ou 
Secretarios de Estado a outras autoridades da mesma hierarquia. Se redigido em linguagem 
clara, favorece a eficacia da comunicagao; oficio e urn meio de comunicagao dos orgaos da 
administragao publica, expedido para e pelas autoridades, sobre qualquer assunto, entre 
uma secretaria, prefeitura e outros. O destinatario pode ser orgao publico ou um cidadao 
particular. Ambos tern como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos orgaos da 
Administragao Publica entre si e, no caso do oficio, tambem com particulares. O que o 
distingue de uma carta e o carater oficial de seu conteudo. 

Forma e Estrutura 

Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem o modelo do padrao oficio , com acrescimo 
do vocativo, que invoca o destinatario, seguido de dois pontos. 

Ex.: 

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica: 

Senhora Ministra: 

Senhor Chefe de Gabinete: 

Devem constar do cabegalho ou do rodape do oficio as seguintes informagoes do 
remetente: 

• nome do orgao ou setor; 

• enderego postal; 

• telefone e enderego de correio eletronico. 
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5 cm-(CABEQALHO) 

[Secretaria/Departamento/Setor/Entidade] 

Oficio n° 524/SG Curitiba.de.de. 

Assunto; Demarcagao de terras indigenas. 

Senhor Deputado: 

—1,5 cm— 

Em complemento as observagoes transmitidas pelo telegrama n° 154, de 24 de 
abril ultimo, informo Vossa Excelencia de que as medidas mencionadas em seu oficio n° 
6.708, dirigido ao Senhor Governador do Estado, estao amparadas pelo procedimento 
administrativo de demarcagao de terras indigenas instituido pelo Decreto n° 22, de 4 de 
fevereirode 1991, em anexo. 

2. Em sua comunicagao, Vossa Excelencia ressalva a necessidade de que, na 
definigao e demarcagao das terras indigenas, fossem levadas em consideragao as 
caracteristicas socioeconomicas regionais. 

3. Nos termos do Decreto n° 22, a demarcagao dessas terras devera ser 
precedida de estudos e levantamentos tecnicos que atendam ao disposto no § 1°, art. 231, 
da Constituigao Federal. Os estudos deverao incluir os aspectos etno-historicos, sodologicos, 
cartograficos e fundiarios. 0 exame desse ultimo aspecto devera ser feito conjuntamente 
com o orgao federal ou estadual competente. 

4. Os orgaos publicos federais, estaduais e municipals deverao encaminhar as 
informagoes que julgarem pertinentes sobre a area em estudo. E igualmente assegurada a 
manifestagao de entidades representativas da sociedade civil. 


Ao Excelentissimo Senhor 
Nome, 

Cargo, 

Assembled Legislativa do Estado do Parana, 

Nesta Capital. 

zmpm/en (iniciais do redator e digitador em caixa alta e fonte reduzida) 

Exemplo retirado do Manual de Reda^ao Oficial da Presidencia. Dispomvel em 
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF>. 
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[Secretaria/Departamento/Setor/Entidade] 

Oficio n° 524/SG FI. 2. 

5. Os estudos tecnicos elaborados pelo orgao federal de protegao ao Indio 
serao publicados juntamente com as informagoes recebidas dos orgaos publicos e das 
entidades civis acima mencionados. 

6. Como Vossa Excelencia pode verificar, o procedimento estabelecido assegura 
que a decisao a ser baixada pelo Secretario de Estado da Justiga sobre os limites e a 
demarcagao de terras indigenas seja informada de todos os elementos necessarios, indusive 
daqueles assinalados em sua carta, com a necessaria transparency e agilidade. 

Respeitosamente, 

Nome, 

Cargo. 


Exemplo retirado do Manual de Reda^ao Oficial da Presidencia. Disponivel em 
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF>. 

NOTA: Nome do signatario com iniciais maiusculas, seguido de virgula; cargo do signatario 
com iniciais maiusculas, em negrito, seguido de ponto. 


4.4 - Cartas 

A carta e o instrumento usual de comunicagao escrita no comercio, industria, bancos 
e afins, entre as entidades, ou delas a clientes, uma vez que nela se concentram as 
observagoes, conselhos e comentarios. Assim, correspondencia comercial e o conjunto de 
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preceitos orientadores da elaboragao e circulagao de papeis proprios as organizagoes 
empresariais, destinados a criar, manter ou encerrar transagoes. 

A carta tambem pode ser utilizada como meio de comunicagao entre pessoas, 
pessoas e autoridades. A seguir exemplo de uma carta de um cidadao a uma autoridade, no 
caso o prefeito de uma cidade. 

Maringa, de de 

[Nome do Prefeito] 

[Cargo] 

[enderego] 

[Cidade, Estado, CEP] 

Prezado(a) [Nome do Prefeito]: 

Resido ha muito tempo nesta cidade e gostaria de 
expressar todo meu apoio em relagao a remogao das arvores da 
Rua do Parque. 

Entendo que alguns moradores da comunidade estao 
muito preocupados com a possibilidade de remogao de varias 
arvores para alargar a rua facilitando assim a circulagao do transito. 

Todavia, sou um dos milhares de cidadaos que passam 
por essa rua todos os dias. O transito ja esta tao intenso que leva 
cerca de 20 minutos para percorrer um espago de 7 quilometros. 

Os motoristas serao extremamente beneficiados, 
economizando tempo durante o dia de trabalho, bem como 
combustivel e manutengao do veiculo. 

O alargamento da Rua do Parque beneficiara outros 
moradores da nossa cidade alem dos motoristas. Os proprietaries 
de imoveis da regiao serao beneficiados, vez que os 
engarrafamentos serao minimizados e a rua ficara mais tranquila. 

Ainda havera o crescimento economico de toda cidade, com essa 
medida. 

Espero que essa decisao seja aprovada o mais rapido 

possivel. 

No aguardo de resposta. 

Atenciosamente. 


[Nome] 

[Enderego] 

[Cidade, Estado, CEP] 
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4.5 - Correio Eletronico 

Definigao e Finalidade 

O correio eletronico (e-mail), por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na 
principal forma de comunicagao para transmissao de documentos. 

Forma e Estrutura 

Um dos atrativos da comunicagao por correio eletronico e sua flexibilidade. Assim, 
nao interessa definir forma rigida para sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar o uso de 
linguagem incompativel com uma comunicagao oficial. 

O campo assunto do formulario de correio eletronico "mensagem" deve ser 
preenchido de modo a facilitar a organizagao documental, tanto do destinatario quanto do 
remetente. 

Para os arquivos de textos, a serem anexados a mensagem, deve ser utilizado, 
preferencialmente, o formato Rich Text (arquivo - salvar como - tipo de arquivo - formato 
rich text). A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informagoes minimas 
sobre seu conteudo. "Arquivo (de computador):Envio pela Internet." Sempre que dispomvel, 
deve-se utilizar o recurso de confirmagao de leitura. Caso nao seja dispomvel, deve constar 
da mensagem pedido de confirmagao de recebimento. 

Valor Documental e Forma de Arquivamento 

Nos termos da legislagao em vigor, para que a mensagem de correio eletronico tenha 
valor documental e para que possa ser aceita como documento original, e necessario existir 
certificagao digital que ateste a identidade do remetente, na forma estabelecida em lei. 

4.6 - Cartazes 

Para elaborar o cartaz a seguir foi utilizado recursos da barra de desenho (retangulo, 
texto) e inserir imagens. 
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4.7 - Logotipos 

Para elaborar os logotipos abaixo foram utilizados os recursos da barra de 
ferramentas desenho: Galeria do Fontwork, Formas simples, Formas simbolicas, retangulo. 
Depois de pronto foi aplicado o recurso de agrupamento das imagens para que se 
transformasse em uma figura unica. 
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5.0 - Utilizacao Eficiente da Internet 


5.1 - Nogdes basicas sobre Internet 

5.1.1 - O que e a Internet? 

A Internet e uma gigantesca rede mundial de computadores, que inclui desde 
grandes computadores ate micros de pequeno porte, como Pcs, Notebooks e Celulares. Esses 
equipamentos sao interligados por meio de linhas comuns de telefone (modem), linhas de 
comunicagao privada, cabos submarinos, cabos opticos, canais de satelite e diversos outros 
meios de telecomunicagao. Os computadores que compoem a Internet podem estar 
localizados, por exemplo, em universidades, empresas, cooperativas, prefeituras, e nas 
proprias residences. A Internet funciona como uma rodovia pela qual a informagao contida 
em textos, som e imagem pode trafegar em alta velocidade entre qualquer computador 
conectado a essa rede. E por essa razao que a Internet e muitas vezes chamada da "super 
rodovia da informagao". 


5.1.2 - Por que a Internet e importante? 

A Internet e considerada por muitos como um dos mais importantes e 
revolucionarios desenvolvimentos da historia da humanidade. Pela primeira vez no mundo 
um cidadao comum ou uma pequena empresa pode nao so ter acesso a informagoes 
localizadas nos mais distantes pontos do globo como tambem - e e isso que torna a coisa 
revolucionaria - criar, gerenciar e distribuir informagoes em larga escala. Essa perspectiva 
abre um enorme mercado para profissionais e empresas interessados em oferecer servigos 
de informagao especificos. 


5.1.3 - Quern controla a Internet? 

A Internet surpreendentemente nao e controlada de forma central por nenhuma 
pessoa ou organizagao. Nao ha, por exemplo, um presidente ou um escritorio central da 
Internet no mundo. A organizagao do sistema e desenvolvida a partir dos administradores 
das redes que a compoe e dos proprios usuarios. 


5.1.4 - Formas de conexao a internet 

Basicamente existem tres formas de acesso a internet: 

• Acesso discado: Acesso atraves da linha telefonica convencional, 

produzindo uma velocidade de acesso muito baixa e um custo elevado. 

• Acesso banda larga (ADSL): Acesso por meio de modernos equipamentos 

(modens) utilizando o cabo do telefone e nao a linha em si, isto 
proporciona uma velocidade de acesso muito boa e um custo baixo. 

• Acesso por Rede Privada ou Corporativa: Acesso realizado por meio de 

uma rede ja existente (intranet). 


5.1.5 - Alguns dos recursos da Internet 

Se sob o ponto de vista fisico a Internet e uma conexao entre redes, para o usuario 
ela aparece como um grupo de servigos disponiveis para a troca de informagoes entre 
computadores ou individuos conectados a Internet. Resumidamente sao os seguintes: 

• WWW: A World Wide Web e um conjunto de documentos espalhados pela Internet. 
Existem muitos navegadores de diversos fabricantes a disposigao, distribuidos 
gratuitamente pela Internet. Atraves da WWW o usuario tern acesso a uma imensa 
quantidade de informagoes, espalhadas por toda a Internet, de forma pratica e amigavel. 

• Correio Eletronico: correio eletronico e um dos servigos mais elementares e mais 
importantes disponiveis na Internet. Basicamente, o correio eletronico e a troca de 
mensagens que o usuario da Internet pode mandar para outro usuario. 

• FTP: File Transfer Protocol. E o protocolo utilizado para a transference de arquivos entre 
duas maquinas ligadas a Internet. 

• Listas: Sao comumente usadas como meio de comunicagao entre pessoas interessas em 
discutir assuntos especificos atraves do correio eletronico. 
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5.2 - Os enderegos eletronicos. 

Nesta segao iremos aprender como sao formados os enderegos eletronicos, ou seja, 
por que existe esse www, .com, .br, .org etc. 


Exemplo.: 


Protocolo Nome da empresa 


ittp:// 


WWW 


micro 



Localidade da pagina 


World Wide Web Comercial 

No exemplo acima mostramos um enderego (URL) situado na WWW, com fins comerciais, e 
localizado no Brasil, cujo o nome da empresa e Microsoft. 


http:// (HyperText Transfer Protocol) Protocolo de transference de Hipertexto, e o 
protocolo utilizado para transferences de paginas Web. 


www: Significa que esta e uma pagina Web, ou seja, aqui e possivel visualizar imagens, 
textos formatados, ouvir sons, musicas e etc. 


com: Indica que o Website e uma organizagao comercial, assim como org (indica que o 
Website e uma organizagao), edu (indica que o Website e uma organizagao educacional), 
gov (indica que o Website e uma organizagao governamental), entre outras. 

br: Indica que o Website e uma organizagao localizada no Brasil, assim como na Franga e 
".fr" e EUA e ".us" 


5.3 - Browser (navegadores de www) 

Um browser ou navegador, e um programa que permite usuarios de interagirem 
com documentos virtuais conhecidos como paginas da web. Mozilla Firefox e Internet 
Explorer sao exemplos de navegadores. 


Barra de menu ] 



Semana do Livro atrai publico na abertura 

11 de agostode 2015 




Institutional Information 


Graduate Programs 
Undergraduation Courses 


Historico 


Programa de Intearacao Estudc 


fPROINTE'l 


Campus Maringa 
Campus Regional 
Cooperagao Internacional 


Arquivo Editar Exibir Historico Favoritos £erramentas Ajuda 

http://www.uem.br/ X yos Outlook.com - cris_araujo_... X j Nova aba 

^ ^ www.uem.br 


Aba 


Caixa de enderego 


a meal 

± ft 4 & = 


i Mais visitados [„] Primeiros passos □ Galeria do Web Slice | Sites Sugeridos f\ NPD - Controle de Pro... <2? pfSense.npd-lab.local . . 

Home Admin'tstragao Academicos PubDcagdes Servigos Servidores Transparency Webmaii Eventos 




Pesquisar no site 
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5.4 - Como pesquisar na Internet? 

A internet possui uma infinidade de sites dos mais variados assuntos e finalidades, 
nesse sentido, uma simples busca acaba sendo urn grande "desafio". Desafio no sentido de 
encontrar o que deseja entre milhares de opgoes e ainda em urn tempo razoavel de busca. 

Para minimizar esse "desafio" existem tecnicas e sites especializados na procura de 
conteudo na internet de maneira eficaz e rapida. 


5.4.1 - Onde procurar? 

O Internet Explorer possui um recurso muito interessante e util, para a busca de 
palavras-chave. Entretanto, a procura junto a sites de busca propriamente ditos em suas 
devidas paginas e mais eficiente. 


5.4.2 - Principals sites de pesquisa na Internet. 

Como as paginas na internet se modificam muito rapidamente e a cada dia surgem 
novos sites, determinar quais sao os melhores sites de busca torna-se uma tarefa muito 
dificil. Entretanto, alguns sites de busca se destacam dos demais, seja pela rapidez, pelos 
resultados retornados na procura, ou quanto a tradigao conquistada ao longo de anos. Nesse 
sentido, na tabela abaixo e apresentada uma pequena lista de alguns sites de procura. 


Site 

Tipo de busca 

Google 

(http://www.google.com.br) 

0 melhor site de busca na atualidade, faz procura por 
praticamente qualquer tipo de assunto, procura 
tambem imagens e videos. 

Yahoo 

(http://www.yahoo.com.br/) 

Site voltado a buscas diversas, procura tambem 
imagens e videos. 

Cade 

(http://www.cade.com.br/) 

Site voltado a buscas diversas, mas muito bom para 
pesquisas escolares. 

Altavista 

(http: //www. a Ita vista. com) 

Site fora do Brasil, voltado a buscas diversas. 



Buscape 

(http://www.buscape.com.br/) 

Site voltado a busca de produtos na internet, onde 
pode-se realizar compras. 

Mercado Livre 

(http://www.mercadolivre.com.br) 

Site voltado a busca de produtos na internet, onde 
pode-se realizar compras. 

Submarino 

(http://www.submarino.com.br) 

Site voltado a busca de produtos na internet, onde 
pode-se realizar compras. 



Superdownloads 

(http://superdownloads.com.br) 

Site voltado a busca de softwares na internet, onde 
pode-se fazer os downloads dos mesmos. Pode-se 
encontrar desde softwares gratuitos ate os mais 
renomados softwares pagos. 

Baixa Aqui 

(http://www.baixaki.com.br/) 

Site voltado a busca de softwares na internet. 



Telelistas 

(http://www.telelistas.net) 

Site de busca de telefone de empresas, profissionais e 
pessoas de todo o Brasil. 



Uol 

(http://www. uol .com. br) 

Site de noticias. 
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Site 

Tipo de busca 

Globo 

Site de noticias. 

(http://www.globo.com.br) 


Terra 

Site de noticias. 

(http://www.terra.com.br) 



5.4.3 - Como procurar? 

Cada site de busca na internet tern um campo (caixa) apropriada para a digitagao do 
que se deseja procurar e alguns sites tambem se pode escolher o tipo de busca a ser 
realizada (sites, imagens, videos etc.). 

Para a procura na Internet, utilize palavras que exprimam sentido geral do assunto a 
ser procurado. 

• Para procurar na Internet e preciso saber algumas regras que sao basicas para 
que haja sucesso em suas buscas e que sejam objetivas. 

• Caso queira procurar por uma palavra-chave simples como Futebol , nao ha nada 
mais a fazer alem de digitar a palavra e mandar procurar. 

• Caso queira procurar por palavras-chaves compostas a procura se torna diferente 
pois faz-se necessario o uso de aspas nos extremos da palavra tal como 
matematica financeira . A palavra matematica financeira por ser uma palavra- 
chave composta devera estar entre " ". Pois dessa forma o site de busca ira 
procurar pela palavra matematica financeira e nao mais que isso. 

Exemplo: "matematica financeira", "Imposto de renda", "Guarda-chuva" etc. 

• Caso voce tenha procurado por matematica financeira sem a utilizagao das " ", o 
site de busca ira procurar por matematica e financeira tornando assim uma 
procura por assuntos diferentes, devido a falta das aspas. 

OBS.: Portanto preste atengao quando for efetuar a sua procura . 


Arquivo Editar Exibir Historico Favoritos Ferramentas Ajuda 

f H matematica financeira pdf... X ^ + 

^ 4 fl https//www.google.com.br/?gws.rd=ssl*q=matematica+financeira+pdf _ v G \ | Q. Pesquisar 

Hi Mais visitados [J Primeiros passos □ Galeria do Web Slice | Sites Sugeridos A NPD - Controle de Pro... pfSense.npd-lab.local... 

Google "matematica tinanceira"| 
matematica financeira pdf 
matematica financeira juros simples 
matematica financeira para concursos pdf 
matematica financeira juros compostos 
Aproximadamente 444 000 resultados (0,18 segundos) 

Exibindo resultados para matematica financeira pdf 

Em vez disso, pesquisar por "matematica financeira" 

[PDF] Matematica Financeira - Prof. Ernesto Puccini 

www proativams.com br/files_aberto/Livro%20de%20MForiginal pdf 
de EC Puccini - 2007 - Citado por 181 - Artigos relacionados 

Ao iniciar os estudos da discipline Matematica Financeira, algumas perguntas. 

DF/Empresarial/Capftulo_12_Empresarial_prn.pdf. Conceito de desconto. 

[ROF] livro matematica financeira e analise de investimentos.pdf 

wwwead.uepb.edu.br/ matematica%20financeira%20e%20analise%20d... ~ 
de EC Puccini - 2011 - Citado por 3 - Artigos relacionados 
Matematica financeira. 2. Investimentos - Analise. 3. Educagao a distancia I. 

Coordenacao de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel Superior (Brasil). II. 

^Matematica Financeira.pdf 

administracaovirtual.com/financas/ /2/Matematica_Financeira pdf - 
de LL Vendite - 2005 - Citado por 2 - Artigos relacionados 
apresentagio faz com que a Matematica aparega completamente ... importante e 
colocado de lado em nosso cotidiano que e a Matematica Financeira. O. 

^MATEMATICA FINANCEIRA: 216 questoes com gabarito 

cursos.bmf.com.br/pages/ ../Apostila_Matematica%20Financeira RD pdf - 
Para auxiliar a preparacao para o exame, a BM&F elaborou apostilas referentes aos 
temas: Matematica Financeira. Caracteristicas Operacionais dos Mercados. 

^Cartilha: Matematica Financeira Basica - Unifenas 

www.unifenas br/extensao/cartilha/matematicafinanceira pdf - 

MATFHATirA CIMAMPFIPA RAQIPA r<?FM TOMDI irAPnF<5\ ADOIO AO MIPDO F 





☆ m + a 4 © = 
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5.5- Como criar um e-mail? 

Existem varios sites de e-mail gratuitos: gmail, hotmail, pop, ig e etc. 

Para criar uma conta basta cadastrar-se em qualquer um. Segue um exemplo: 
1) Digite na barra de enderego: www.gmail.com 



2) Escolha a opgao Criar um conta 



3) Cadastre seus dados 


4) Confirme os dados e comece a utilizar. 
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